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Nombre aprendiz / ID: 
 

ACTIVIDAD SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 
 
Denominación del Programa de Formación / Código: Asistencia Administrativa / 134101 Vr 2 
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Descripción de la actividad 
Organizar las series y sus respectivas subseries documentales en orden alfabético: 
 
 
ACTAS 
ACTAS DE REUNIONES 
ACTAS DE COMITÉ 
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 
ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS 
BOLETINES 
 BOLETINES EPIDEMIOLÓGICOS 
COMPROBANTES 
COMPROBANTES DE NÓMINA 
COMPROBANTES DE INGRESO 
COMPROBANTES DE AJUSTES CONTABLES 
COMPROBANTES DE VENTAS 
COMPROBANTES DE PRESUPUESTO 
COMPROBANTES DE EGRESO 
CONTRATOS 
CONTRATO DE OBRA 
CONTRATO DE CONCESIÓN 
CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
CIRCULARES 
CIRCULARES DISPOSITIVAS 
CIRCULARES INFORMATIVAS 
 
DECLARACIONES 
DECLARACIONES TRIBUTARIAS 
 
ESTADOS FINANCIEROS 
ESTADOS FINANCIEROS DE PROPÓSITO GENERAL 
ESTADOS FINANCIEROS DE PROPÓSITO ESPECIAL 
HISTORIAS 
HISTORIA LABORAL 
INFORMES 
INFORMES DE CARTERA 
INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 
INFORMES EVENTOS 
INFORMES DE AUDITORÍA 
INFORMES DE VENTAS 
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL 
INFORMES A LA JUNTA 
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INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 
INFORMES CONTABLES ANUALES 
INFORMES DE GESTIÓN 
  
INVENTARIOS 
 
INVENTARIO DOCUMENTAL 
INVENTARIO DE ELEMENTOS DE CONSUMO 
 
LIBROS CONTABLES 
LIBROS AUXILIARLES 
LIBRO DIARIO 
LIBRO MAYOR Y BALANCES 
 
MANUALES 
MANUALES DE FUNCIONES 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
PLANES 
PLAN DE EMERGENCIAS 
 PLAN DE EVALUACIÓN 
PLAN DE MEJORAMIENTO  
PLAN DE MERCADEO 
PLAN DE ACCIÓN 
PROYECTOS 
PROYECTOS DE REESTRUCTURACIÓN 
PROYECTOS DE PRESUPUEST0 
PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL 
 


