
N° de orden

Fecha del 

Documento

dd/mm/aaaa

Número 

folio inicial
Número folio final

1 29/12/1015 1 1 1

2 4/12/015 1 2 2

3 22/12/2015 3 3 5

4 22/01/2016 1 6 6

5 16/02/2016 2 7 8

6 11/05/2016 1 9 9

7 12/05/2016 1 10 10

8 13/05/2016 1 11 11

9 19/05/2016 4 12 15

10 25/08/2016 4 16 19

11 31/08/2016 1 20 20

12 31/08/2016 1 21 21

13 05/09/2016 1 22 22

14 05/09/2016 2 23 24

15 06/09/2016 1 25 25

16 12/10/2016 1 26 26

17 01/11/2016 1 27 27

18 21/11/2016 1 28 28

19 19/12/2016 1 29 29

20 22/12/2016 2 30 31

21 25/12/2016 1 32 32

22 27/01/2017 1 33 33

23 26/01/2017 2 34 35

24 22/02/2017 2 36 37

25 10/03/2017 5 38 42

26 22/03/2017 2 43 44

27 19/04/2017 6 45 50

28 05/05/2017 1 51 51

29 30/05/2017 9 52 60

30 9/06/2017 1 61 61

31 30/06/2017 2 62 63

32 17/07/2017 2 64 65

33 9/08/2017 1 66 66

34 14/08/2017 3 67 69

35 22/08/2017 1 70 70

36 13/09/2017 4 71 74

37 14/09/2017 1 75 75

38 14/09/2017 1 76 76

39 9/10/2017 1 77 77

40 12/10/2017 1 78 78

41 1/11/2017 2 79 80

42 3/11/2017 2 81 82

43 8/11/2017 2 83 84

44 24/11/2017 1 85 85

45 1/12/2017 1 86 86

46 4/12/2017 1 87 87

47 18/12/2017 1 88 88

48 01/01/2018 1 89 89

49 09/02/2018 1 90 90

50 28/02/2018 1 91 91

51 28/02/2018 1 92 92

52 15/03/2018 1 93 93

53 20/03/2018 1 94 94

54 20/04/2018 2 95 96

55 4/05/2018 2 97 98

56 30/05/2018 1 99 99

57 1/06/2018 1 100 100

58 12/06/2018 1 101 101

59 13/05/2018 1 102 102

60 5/06/2018 1 103 103

61 25/06/2018 2 104 105

62 27/07/2018 5 106 110

63 29/08/2018 4 111 114

64 8/09/2018 1 115 115

65 26/09/2018 2 116 117

Código: GD_FO_08

Versión: 3

Vigente desde:  22/04/2023

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PROCESOS CORPORATIVO

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE: NO APLICA

IDENTIFICACIÓN DEL EXPEDIENTE: NO APLICA

N° DEL EXPEDIENTE EN EL SOFTWARE: 2023460640100005E 

Factura venta precar 16224 (4) lavado general

Remision  vehiculo para mantenimiento  

inspeccion preventivo  lavado general

Asunto tegnico se en contro fella en la bomba de 

agua 

Remision  vehiculo para mantenimiento  cambio 

bombillo 

Remision  vehiculo para mantenimiento  cambio 

aceite revision garantia suspensión

Pago de impuesto 

Radicado alcaldia mayor de bogota restriccion 

pico y placa

Remision  vehiculo para mantenimiento  cambio 

pastillas de frenos 

Remision  vehiculo para mantenimiento  garantia 

pastillas cambio de bujes y tigeras revision ruido 

de ejes correa de asesorio

Remision  vehiculo para mantenimiento  ruido 

pastillas garantia fala sistema de refrigeracion 

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Remision e vehiculo para mantenimiento  fuga de 

refrigerante 

Remision e vehiculo para mantenimiento  revisar 

suspensión lado derecho 

Remision  vehiculo para mantenimiento  revisar y 

corregir ruido derecho izquierdo delantera

Remision  vehiculo para mantenimiento  lavado 

exterior refrigeranta despinchar llanta rev ruido 

suspensión 

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Acta de constacia entrega de documento del 

vehiculo

Factura servitoyota 653 cambio aceite alineacion 

lavado revision 52,000Km 

Factura servitoyota 686 lavado

Factura servitoyota 667 bombillo

Orden de trabajo los coches No 16915

Factura venta precar 16043 alineacion balanceo 

montaje 4 llantas

Reporte de inventario de kit preventivo de 

carretera

Factura venta precar 16224 (4) lavado general

Acta de entrega precar despinche balanceo

Acta de entrega precar despinche balanceo

Repuesta oficio publicidad institucional alcadia 

mayor bogota

Oficio hurto tapa espejo 

Oficio repuesta comunicado de julio Distribuidora 

los coches

Operacional

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Remision  mantenimiento preventivo revisar fuido 

frenos  verificar encendido

Remision  mantenimiento preventivo reposicion 

bateria

Factura venta precar 15914 lavado (2)

Factura venta precar 15909  vulcanizada

Relacion de solicitud revocatoria de comparendo 

ante la secretaria de trancito

Pago de impuesto 

Orden de comparendo centro integral de atencion 

de transporte

Factura venta precar 15399 (2) lavados
Remision  mantenimiento preventivo reposicion 

bombillo

Remision  mantenimiento preventivo cambio 

aceite 

Oficion solicitud comprobante de pago siniestro 

por hurto

Memorando informacion vehiculos oficiales 

conductores

Inventario recibo y entrega de vehiculos

CÓDIGO Y NOMBRE DE LA SERIE: 64   HISTIRIA DE VEHICULO 

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

Contro de pago de impuesto taller

Remision balanceo de ring

Memorando protocolo vehiculo GPC  

CONDUCTORES 

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Factura venta 307  

Acta de reunion
Memorando  solicitud de informe a Jairo Edixon 

Acebedo 

Remision revision de los 7500 Km 

Pago de impuesto 

FORMATO

HOJA DE CONTROL DOCUMENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION 

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 

OJY 069

Certificaco de aduanas No 0032353

N° DEL EXPEDIENTE EN FÍSICO: 1

Tipo Documental 

Acta e entrega Distribuidora los coches 

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Inventario recibo y entrega de vehiculos

Oficio entrega de fotocopia poliza para accidentes

Impronta 

 Fotocopia soat

Oficio solicitud revocatoria comparendo 

1101000000013327199  pago de comparendos
Remision pastilla frenos traseros plumillas cambio 

aceite revision suspensión 

Remision cambio aceite revision preventiva

Oficio Incidente hehiculo robo carcasa del espejo 

 

 



66 1/10/2018 1 118 118

67 4/10/2018 2 119 120

68 16/09/2018 2 121 122

69 18/10/2018 3 123 125

70 23/10/2018 1 126 126

71 25/10/2018 1 127 127

72 14/11/2018 3 128 130

 

  

Fecha elaboración Hoja 

Nombre completo y Firma del Funcionario y/o contratista responsable archivo de gestión

Remision  vehiculo para mantenimiento  

reposicion de filtro de A.C.

Operacional

Fotocopia soat

Invetario anual para automotores anual nivel 

central 

Remision  vehiculo para mantenimiento  arreglo 

soporte motor derecho

Remision  vehiculo para mantenimiento  ruido 

ajuste pastillas freno garantia mantenimiento 

suspenaion cambio aceite revision bateria 

Remision  vehiculo para mantenimiento  revision 

y correccion tornillo ruido cuna bateria



Nombre completo y Firma Jefe Dependencia / Coordinador (a) de Grupo








