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1000 

 

 

GERENCIA GENERAL  

 

 

1000.01 

 

 

ACTAS  

 

 

1000.01.09 

 

 

Actas del comité de gerencia 

2000 
DIRECCIÓN GENERAL 

JURIDICA  

2000.01 ACTAS 

 

2000.01.01 Actas de la Asamblea General de Accionistas 

2000.01.02 
Actas de la Junta Directiva 

2000.07 
CERTIFICACIONES 

2000.07.01 

Certificaciones de cesión especial de 

retribución 

2000.12 CONTRATOS  

 

2000.12.01 

Contratos de Ahuyentamiento y rescate de 

fauna  

 

2000.12.02 Contratos de arrendamiento  

 

2000.12.03 Contratos de avalúos  

 

2000.12.04 Contratos de combustible 

 

2000.12.05 

 

Contratos de concesión  de infraestructura 

de transporte carretero 

2000.12.06 Contratos de construcción  

2000.12.07 Contratos de crédito  

2000.12.08 Contratos de diseños  

2000.12.09 

 

Contratos de fiducia mercantil 
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2000 
DIRECCIÓN GENERAL 

JURIDICA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2000.12 

 

CONTRATOS  

2000.12.10 Contratos de honorarios  

2000.12.11 Contratos de informática  

2000.12.12 Contratos de mantenimiento  

2000.12.13 

Contratos de obtención de licencias 

ambientales  

2000.12.14 Contratos de operación  

2000.12.15 Contratos de redes  

2000.12.16 Contratos de suministro  

2000.12.17 Contratos de topografía  

2000.12.19 Contratos de transacción 

2000.12.20 Contratos de transporte  

2000.12.21 Contratos de vigilancia  

2000.12.22 Contratos EPC 

 

2000.23 

 

LIBROS 2000.23.01 Libros de accionistas 

2000.25 

 

MANUALES  2000.25.01 

 

Manuales de Buen Gobierno 

2000.33 PROCESOS 

2000.33.01 

Procesos arbitrales para la solución de 

controversias 

2000.33.04 Procesos de conciliación extrajudicial 

2000.33.06 Procesos de reversión de la Concesión 

2000.33.08 

Procesos policivos de restitución del 

espacio público 



 
 
 
 
 
 

 

  

EMPRESA: CONCESIÓN PACÍFICO TRES S.A.S. 

DEPENDENCIA: GESTIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

Código NA 

Versión 1 

Fecha 02/10/2017 

Página  3 de 11 

CÓDIGO OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

CÓDIGO 

SERIE 
NOMBRE DE SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 
NOMBRE SUBSERIE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3000 

 

COORDINACIÓN 

SISTEMA DE GESTIÒN 

INTEGRADO - SGI 

 

3000.01 

 

ACTAS  

 

3000.01.16 

 

Actas del SGI 

 

 

 

3000.04 

 

 

 

AUDITORIAS  

 

3000.04.01 

 

Auditorías externas 

 

3000.04.03 

 

Auditorías internas  

 

 

3000.20 

INFORMES  

 

3000.20.08 Informes de control de calidad de obra  

3000.20.11 Informes de gestión 

3000.20.12 Informes de revisión por la dirección  

3000.20.13 Informes de sostenibilidad  

 

3000.21 INSTRUCTIVOS  

 

3000.21.01 

 

Instructivos de calibración de equipos de 

laboratorio 

 

3000.25 

 

MANUALES  

 

3000.25.03 

 

Manuales del SGI  

 

 

4000 
 

DIRECCIÓN GENERAL 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 

 

4000.01 

 

ACTAS  

4000.01.12 Actas de comité fiduciario 

4000.01.13 Actas de comité financiero  

 

4000.08 

 

CIERRES 

 

4000.08.01 

 

Cierres financieros  

4000.30 PLANES  4000.30.13 
Planes de prevención de lavado de Activos y 

financiación del terrorismo 
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4200 

COORDINACIÓN 

GENERAL 

CONTABILIDAD 

4200.09 COMPROBANTES  

4200.09.01 Comprobantes contables de compras  

4200.09.02 
Comprobantes contables de otros pagos y 

legalizaciones 

4200.09.03 Comprobantes contables de pagos 

4200.09.04 Comprobantes contables de servicios  

4200.09.05 Comprobantes contables generales  

 

4200.10 

 

CONCILIACIONES  

 

4200.10.01 

 

Conciliaciones bancarias  

 

4200.15 

 

DECLARACIONES  

 

4200.15.01 

 

Declaraciones tributarias  

 

4200.17 

 

ESTADOS FINANCIEROS  

 

4200.17.01 

 

Estados financieros de la concesión 

4200.17.02 Estados financieros del patrimonio autónomo 

 

4200.20 

 

INFORMES  

 

4200.20.06 

 

Informes Contables Trimestrales 

4200.20.09 Informes de costos 

4300 

COORDINACIÓN 

SISTEMA DE GESTIÓN 

DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO SGSST 

4300.01 ACTAS  4300.01.15 Actas del COPASST 

4300.30 PLANES  

4300.30.06 Planes de emergencias y contingencias 

4300.30.15 Planes de trabajo anual 

4300.30.16 Planes estratégicos de seguridad vial 

4300.34 PROGRAMAS  

4300.34.03 Programas de alcohol y drogas 

4300.34.07 Programas de ausentismo 

4300.34.18 Programas de seguridad y salud en el trabajo 

 

4300.34.21 

Programas del sistema de vigilancia 

epidemiológica 
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4400 

COORDINACIÓN 

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 

4400.30 PLANES  4400.30.01 
Planes anuales de mantenimiento preventivo 

locativo 

4400.31 PLANOS  4400.31.01 Planos de instalaciones 

 

4410 

 

GESTIÓN DE EQUIPOS  

 

4410.19 

 

HISTORIAS  

 

4410.19.01 

 

Historias del parque automotor 

 

4411 

 

GESTIÓN LOGÍSTICA 

 

4411.21 

 

INFORMES  

 

4411.21.06 

 

Informes de vehículo liviano 

4440 GESTIÓN DOCUMENTAL  

4440.01 ACTAS  4440.01.06 Actas de comité de archivo 

 

4440.11 

 

CONSECUTIVOS  

 

4440.11.01 

Consecutivos de comunicaciones oficiales 

enviadas 

 

4440.11.02 

Consecutivos de comunicaciones oficiales 

recibidas 

 

4440.21 

 

INSTRUCTIVOS  

 

4440.21.02 

 

Instructivos de gestión documental   

 

4440.22 

 

INVENTARIOS  

 

4440.22.01 

 

Inventarios documentales 

 

4440.34 

 

PROGRAMAS  

 

4440.34.12 

 

Programas de gestión documental 

 

4440.36 

 

TABLAS  

 

4440.36.01 

 

Tablas de retención documental 

4450 ALMACÉN 

4450.13 CONTROLES  

4450.13.01 Controles de entrega de dotación legal 

4450.13.02 Controles de entrega de elementos devolutivos 

4450.13.03 Controles de inventarios 

4450.16 
ENTRADAS Y SALIDAS 

DE ALMACÉN 

 

4450.16.01 

 

Entradas de almacén 

 

4450.16.02 

 

Salidas de almacén 
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4500 
COORDINACIÓN 

GESTIÓN HUMANA 

4500.01 ACTAS  4500.01.08 Actas de comité de convivencia 

 

4500.03 
APORTES  4500.03.01 Aportes  al sistema general de seguridad social 

 

4500.06 
CAPACITACIONES 4500.06.01 Capacitaciones personal administrativo 

 

4500.12 
CONTRATOS  4500.12.18 Contratos de trabajo 

4500.20 INFORMES  

4500.20.01 
 

Informes a entidades del estado 

 

4500.20.02 
Informes a entidades privadas 

4500.27 
NOVEDADES DE 

NÓMINA 
  

 

4500.33 

 

PROCESOS 

 

4500.33.07 

 

Procesos del Comité de convivencia laboral 

 

4500.34 

 

PROGRAMAS  

 

4500.34.08 

 

Programas de bienestar y estímulos al personal 

 

4500.35 

 

REGLAMENTOS  4500.35.01 Reglamentos internos de trabajo 

4600 
COORDINACIÓN 

PRESUPUESTO 

4600.20 INFORMES  4600.20.19 Informes presupuestales mensuales 

4600.32 PRESUPUESTOS  4600.32.01 Presupuestos para la ejecución anual 

4700 
COORDINACIÓN 

TESORERÍA 

4700.20 INFORMES  4700.20.10 Informes de flujos de caja 

 

4700.23 

 

LIBROS  

 

4700.23.02 

 

Libros diarios de bancos 
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4800 
COORDINACIÓN 

SISTEMAS 
4800.30 PLANES  4800.30.10 Planes de mantenimiento  

5000 

DIRECCIÓN DE 

OPERACIÓN Y 

MANTENIMIENTO 

5000.05 AUTORIZACIONES  5000.05.01 
Autorizaciones de ubicación de estaciones de 

servicio 

 

5000.14 

 

CONVENIOS  

 

5000.14.01 

 

Convenios de cooperación Policía de carreteras 

 

5000.25 MANUALES  5000.25.02 Manuales de operación y mantenimiento 

5000.28 PERMISOS 

5000.28.03 
Permisos  de carga extrapesada y/o 

extradimensionada 

5000.28.05 
Permisos para cierre parcial de vías por eventos 

deportivos 

5000.28.06 

Permisos para el uso, la ocupación y la 

intervención temporal de la infraestructura vial 

carretera y férrea 

5100 OPERACIÓN 

5100.01 

 

ACTAS  

 

5100.01.03 Actas de la mesa de trabajo del SICC 

 

5100.01.04 

 

Actas de reunión policía de carreteras 

5100.20 INFORMES  

5100.20.04 Informes anuales de operación  

 

5100.20.15 

Informes específicos de plan de contingencias 

para el paso de transporte especial 

 

5100.20.16 

Informes Gerenciales mensuales de operación y 

mantenimiento 

 

5100.20.18 

 

Informes mensuales SICC 

 

5100.20.21 

 

Informes trimestrales de operación  
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5100 OPERACIÓN 

 

5100.34 

 

PROGRAMAS  

 

5100.34.14 

Programas de operación de casetas de peaje y 

pesaje 

5100.37 TARIFAS  

5100.37.01 
Tarifas especiales diferenciales - vehículos de 

servicio particular 

5100.37.02 
Tarifas especiales diferenciales - vehículos de 

servicio público 

5200 

SISTEMA DE GESTIÓN 

DE SEGURIDAD VIAL - 

SGSV Y PMT 

5200.01 ACTAS  5200.01.11 Actas del comité de seguridad vial 

5200.30 PLANES  5200.30.09 Planes de manejo de tráfico - PMT 

 

5200.34 

 

PROGRAMAS  

5200.34.17 Programas de seguridad vial 

5200.34.19 Programas de señalización y manejo de tránsito 

5300 MANTENIMIENTO 

5300.20 INFORMES  

 

5300.20.03 

 

Informes anuales de mantenimiento 

 

5300.20.05 

Informes as-built de elementos repuestos o 

modificados  

5300.34 PROGRAMAS  

5300.34.15 Programas de operación y mantenimiento 

 

5300.34.22 

Programas mensualizados de actividades de 

operación y mantenimiento 

6000 GERENCIA TÉCNICA 

6000.01 ACTAS  6000.01.14 

 

Actas del comité técnico 

 

6000.18 ESTUDIOS Y DISEÑOS  6000.18.01 Estudios y diseños 

6000.26 MEMORIAS  6000.26.01 Memorias técnicas 

 

6000.30 

 

PLANES  

 

6000.30.13 

 

Planes de obra  
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6100 

COORDINACIÓN 

GENERAL 

ARQUEOLOGÍA 

6100.34 PROGRAMAS  6100.34.05 Programas de arqueología preventiva 

6200 
COORDINACIÓN 

GENERAL PREDIAL 

6200.01 ACTAS  6200.01.05 Actas de vecindad 

6200.20 INFORMES  6200.20.07 Informes de avances de adquisición 

6200.30 PLANES  
6200.30.03 Planes de adquisición de predios 

6200.30.05 Planes de compensaciones socioeconómicas 

6200.33 PROCESOS 6200.33.02 Procesos de adquisición de predios 

6200.34 PROGRAMAS  
6200.34.01 

Programas de acompañamiento a la gestión 

socio predial 

6200.34.02 
Programas de adecuación y/o restitución de 

infraestructura social afectada por las obras 

6300 
COORDINACIÓN 

GENERAL AMBIENTAL 

6300.04 AUDITORIAS  6300.04.02 Auditorías externas ambientales 

6300.05 AUTORIZACIONES  6300.05.02 
Autorizaciones temporales para extracción de 

material de construcción 

6300.20 

 

INFORMES  

 

6300.20.17 

 
Informes ICA 

 

6300.20.20 

 

Informes trimestrales ambientales  

 

 

6300.24 

 

 

LICENCIAS  

 

 

6300.24.01 

 

 

Licencias ambientales 
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6300 
COORDINACIÓN 

GENERAL AMBIENTAL 

6300.24 LICENCIAS  6300.24.02 

Licencias  ambientales para la Explotación de 

Materiales Pétreos en Cantera y/o Material de 

Arrastre de Río 

6300.28 

 

 

PERMISOS 

 

 

6300.28.01 Permisos concesiones de aguas 

6300.28.02 

 

Permisos de aprovechamiento forestal 

6300.28.04 

 

Permisos de intervención de cauces 

 

6300.28.07 

Permisos para emisiones atmosféricas incluido 

ruido 

6300.28.08 Permisos para levantamiento de Veda 

6300.28.09 

 

Permisos para sustracción de reserva 

 

6300.28.10 

Permisos para vertimientos al recurso hídrico, al 

suelo y a los alcantarillados. 

 

6300.28.11 

 

Permisos para ZODME 

6300.30 PLANES  6300.30.02 

Planes de adaptación de la Guía Ambiental - 

PAGA 

6300.30.07 Planes de gestión ambiental 

 

6400 

INTERFERENCIA DE 

REDES  

6400.01 ACTAS  6400.01.10 Actas de comité de seguimiento a los traslados 

6400.02 ACUERDOS  6400.02.01 
Acuerdos de colaboración para el  traslado y 

manejo de redes 

6400.30 PLANES  6400.30.17 Plan para el traslado y Manejo de redes 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

EMPRESA: CONCESIÓN PACÍFICO TRES S.A.S. 

DEPENDENCIA: GESTIÓN DOCUMENTAL 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

Código NA 

Versión 1 

Fecha 02/10/2017 

Página 11 de 11 

CÓDIGO OFICINA 

PRODUCTORA 
OFICINA PRODUCTORA 

CÓDIGO 

SERIE 
NOMBRE DE SERIE 

CÓDIGO 

SUBSERIE 
NOMBRE SUBSERIE 

7000 
COORDINACIÓN 

GENERAL SOCIAL 

7000.20 INFORMES  7000.20.22 Informes trimestrales sociales  

7000.29 
PETICIONES, QUEJAS 

Y RECLAMOS 
  

7000.30 PLANES 

 

7000.30.04 

Planes de capacitación al personal vinculado al 

proyecto de infraestructura de transporte 

7000.30.08 Planes de gestión social contractual 

7000.30.11 Planes de medios  

 

7000.30.14 

Planes de responsabilidad ambiental y social - 

PRAS 

7000.33 PROCESOS  

 

7000.33.03 

Procesos de articulación y concertación de 

reasentamiento poblacional involuntario 

 

7000.33.05 

Procesos de consulta previa en proyectos que se 

realicen en territorios étnicos 

 

7000.34 

 

PROGRAMAS 

7000.34.04 Programas de apoyo a la gestión institucional 

7000.34.06 Programas de atención al usuario 

 

 

7000.34.09 

Programas de capacitación, educación y 

concientización de la comunidad aledaña al 

proyecto 

7000.34.10 Programas de cultura vial 

 

 

7000.34.11 

Programas de educación y capacitación al personal 

vinculado a proyectos de infraestructura de 

transporte 

 

7000.34.16 

Programas de información y participación 

comunitaria 

 

7000.34.20 

Programas de reasentamiento poblacional 

involuntario 


