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INTRODUCCION:

Los documentos de archivo tienen gran importancia y representan el patrimonio histérico de las
entidades, ademéas que son esenciales para la administracion de los derechos de los ciudadanos y
como soporte para la toma de decisiones. Sin embargo, la informacion contenida en estos puede
verse amenazada por la existencia de fondos documentales acumulados en la entidad, que se
formaron debido a la acumulacion de documentos producidos por las dependencias sin tener en

cuenta las buenas précticas para la custodia y organizacién documental que existen en la entidad.

En razon a esta situacion, se hizo necesaria la elaboracion de las tablas de valoracion documental,
para la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., en virtud de que son una herramienta necesaria para
el arreglo y organizacion de los fondos documentales acumulados, con el propdsito de plantear
una solucion a la falta de organizacion y problemas de almacenamiento inadecuados y asi poder
identificar los documentos de caracter histérico e implementar las medidas de conservacion que
estos requieren, facilitando un servicio eficiente y rapido para la busqueda de documentos y

fomentando el ahorro de espacio y recursos.

Se elaboré la propuesta teniendo en cuenta las orientaciones del Archivo General de la Nacion
que en el Acuerdo 04 de 2013, sefiala que la organizacion de los fondos documentales acumulados
debe basarse en los instructivos que se elaboren para esta finalidad, por esta razon se aplico la
metodologia propuesta en el manual de organizacion de fondos documentales acumulados. En el
desarrollo del trabajo se tuvo en cuenta la normativa del Archivo General de la Nacion, mediante
el manual para la organizacion de fondos documentales acumulados, por el cual se ejecutaron una
serie de procesos como, diagnostico documental que permite conocer de forma especifica las
principales falencias en materia de archivo de la entidad, el levantamiento del inventario

documental en su estado natural.

El aporte del trabajo para los usuarios que solicitan informacion, es de gran relevancia, por cuanto
es posible, ubicar con mayor rapidez la informacién, se puede establecer con que asuntos cuenta
la entidad como las fechas de los mismos y de esta forma dar una adecuada conservacion al

patrimonio documental de la entidad.



ELABORAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA FABRICA DE
LACTEOS ALFRAN S.A.S. DE VENTAQUEMADA - BOYACA

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Se ha observado muy rigurosamente que la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., presenta
desorden documental, perdida de documentos, duplicidad y no se ha asignado el tiempo de
retencion documental a los documentos, por tal motivo es necesario implementar el instrumento
archivistico (Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental - TVD), para mantener un orden y

control de la documentacién al momento de una busqueda.

1.2. Antecedentes

La documentacion que genera la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., son soporte de todos los
tramites legales que la empresa realiza de acuerdo a sus actividades. Por esta razon es necesario
implementar una estrategia de conservacion de los documentos atendiendo la normatividad vigente
del Archivo General, que busca salvaguardar la informacidn historica de la empresa.

Durante mucho tiempo la falta de una politica archivistica por parte del estado, dio origen a
problemas estructurales en los archivos, la falta de control y regulacién en los procesos
archivisticos genero gran necesidad de implementar la normatividad vigente en Colombia en
materia archivistica que tiene como eje central la ley 594 del afio 2000, “por medio de la cual se

dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

En la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. se busca implementar el proyecto de Elaboracién de
las TVD, para mejorar la busqueda de informacién y facilitar el trabajo a cada uno de los

funcionarios de las distintas areas de la empresa al momento de realizar una consulta.



Dentro de las definiciones establecidas por el Archivo General de la Nacion, podemos establecer
que las TVD son un listado por series, en las que se enmarcan las tipologias documentales,
estableciendo tiempos de permanencia dentro de los archivos, el funcionamiento de las Tablas de
Valoracion Documental depende de los valores que poseen los documentos, es decir, su nivel de

contribucion a las diferentes divisiones y areas de la empresa.

La informacidn juega un papel muy importante en la competitividad de las empresas y en el campo
de la innovacién. Por lo que resulta de vital importancia poder disponer de una informacién fiable
y actualizada en el momento adecuado, esto ayudara a las empresas a tomar decisiones mas

eficaces y rentables.

Es probable que algunas empresas no le brinden la suficiente importancia a los procesos técnicos
en la gestién documental, los cuales proporcionan una organizacion a sus archivos centrales y de
gestién, esto se debe a que no son considerados un elemento importante que genera ganancias o

utilidades econémicas a primera vista.

1.3.  Formulacién del problema

¢Como elaborar las Tablas de Valoraciébn Documental para implementarlas en la empresa
LACTEOS ALFRAN S.A.S.?

CAUSAS: En la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. no se han implementado las Tablas de
Valoracion Documental, tampoco se han realizado los procesos técnicos de clasificacion,
ordenacidn, descripcion, seleccion, valoracion y disposicion final de los documentos, debido a la
falta de conocimiento e implementacion de este instrumento archivistico no se ha realizado una

organizacion eficiente de los documentos en las diferentes areas del archivo.

LACTEOS ALFRAN S.A.S., es una entidad privada, que no lleva el control de sus archivos, se
tiene constancia de que los trabajadores pierden hasta el 70% de su tiempo en la jornada laboral

buscando documentos.



CONSECUENCIAS: Si no se le da solucion al problema del archivo a la empresa LACTEOS
ALFRAN S.A.S., tendrén dificultad para tener acceso a los datos en el momento que se necesitan,
este riesgo se corre cuando no existe una correcta organizacion de la informacién que se genera
dentro de la empresa y se multiplican las tareas por la repeticion de los procesos productivos, lo

(ue a su vez genera que no se logren las metas propuestas.



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S.

2.2 Objetivos Especificos

 Realizar el diagnostico del estado del fondo documental.

« Elaborar el inventario documental de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. en su

estado natural.
« Definir los periodos evolutivos y organigramas.

« Elaborar las tablas de valoracion documental de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S.



3. JUSTIFICACION

La elaboracidn de las tablas de valoracion documental se ha convertido en un instrumento esencial
para las organizaciones ya que permiten identificar la memoria documental de la organizacion,

ademas, este instrumento va a permitir a la entidad, hacer un uso racional del espacio y recursos.

Actualmente, la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. no cuenta con ningln programa que
estandarice cada una de las fases archivisticas desde su recepcion hasta su almacenamiento, existe
un desconocimiento, en cuanto a los principios, procedimientos y normas que se deben tener en
cuenta para el tratamiento de la documentacién a lo largo de su ciclo vital y carece de una politica

al interior de la entidad para el manejo del fondo acumulado.

Es importante y necesario elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la empresa
LACTEOS ALFRAN S.A.S., porque es un instrumento que garantizara la correcta conservacion, y
organizacion aplicando los principios archivisticos y la recuperacion del patrimonio documental

de la institucion.

En este sentido se realiz6 la propuesta de elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental,
para recuperar la informacion de tal forma que se pueda conservar y cuya finalidad de la
descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de

archivo con el fin de hacerlos accesibles.

10



4. MARCO DE REFERENCIA

La metodologia a emplearse en el proceso de elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental es la recomendada por el Archivo General de la Nacion segun Acuerdo 04 de 2019
Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién
Documental — TVD.

4.1 Teorico

Mediante Acuerdo 002 del 2004 del Archivo General de la Nacion establecio los lineamientos para
La organizacion de los fondos acumulados. Posteriormente elaboro el manual de organizacion de

Fondos acumulados en donde se explica detalladamente la metodologia a seguir.

Reconstruccion de la historia institucional

RESENA HISTORICA

LACTEOS ALFRAN S.A.S. naci6 en 1995 comercializando leche cruda e igualmente vendiéndola
a una planta pasteurizadora de leche en Cajica. En 1998 se complico la comercializacion de la
leche cruda por las devoluciones exageradas por parte de la planta recolectora. Fue entonces
cuando nacid la idea de procesar la leche directamente en la finca, asesorados por una entidad
publica. La persona encargada se capacito para la elaboracion de productos lacteos, se empez6 a
adaptar la planta con sus respectivos equipos y a solicitar los conceptos: sanitario, funcionamiento,

saneamiento ambiental.

El 4 de mayo de 1999 arranco la planta con su primera produccion sacando solo queso campesino
pasteurizado semigraso, semiduro y bajo en sal. Desde entonces se empez6 a estar vigilados por
el inspector de higiene de Ventaquemada y de Tunja respectivamente, llevando muestras a sus
laboratorios y emitiendo conceptos favorables a nuestros lotes de produccion. Contratamos con el

laboratorio Analizar de Duitama (Boyacd), para un mejor control de calidad. Dia a dia se hace una
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vigilancia rigurosa para que nuestro producto sea confiable y tenga un alto grado de calidad.
Muestra suficiente para expresar el compromiso que existe con la poblacion consumidora de
nuestro producto lacteo. Nos comprometimos con pago de impuestos entre ellos: Camara de
Comercio, COORPOCHIVOR (Vigilancia ambiental), FEDEGAN, recoleccion de basuras e
impuestos al municipio de Ventaguemada. Sufrio la mayor frustracion que puede tener un pequefio
empresario, que es la comercializacion de sus productos, fuimos ofreciendo de negocio en negocio,

de mercado en mercado, pero nadie nos sostenia en un mercado confiable y seguro.

La unica conclusion que sacamos fue que por ser empresa de provincia y sin marca reconocida no
teniamos ninguna opcién de mercadeo. Con la produccién diaria y perdiéndose en el cuarto frio,
optamos por vender el queso a cualquier comerciante y a cualquier precio por no perder todo el
capital “unos pagaron otros no”. Se puso en venta la fabrica, pero nadie daba un solo peso, solo
compraban los vehiculos. A punto de la quiebra y la desesperacién siendo nuestros hijos
adolescentes, paramos parte de la produccidn en vista de que no se tenia capital para pagar toda la
leche recolectada.

En enero del 2000 en medio del caos y el desconcierto tuvimos la suerte de conocer a la sefiora
Maria Constanza Navarro, mujer sencilla, noble y transparente, le ofrecimos nuestro queso
adjuntando la carpeta de nuestro producto. Iniciamos en FRIGONORTE chia, hicimos la
degustacion y nuestro queso fue acogido por la clientela de su almacén con tal suerte que se esta

comercializando en toda su cadena de almacenes.

Desde esta fecha y en adelante con la exhibicion de nuestro queso en sus vitrinas se nos abrieron
las puertas a diferentes mercados especialmente en la capital del pais. Desde entonces se sacaron

otros productos al mercado como cuajada, queso redondo, quesos de pasta dura, crema de leche,

yogur.

Elaboracion diagnostico integral

En la presente etapa se procede a realizar el diagnostico del estado actual del fondo documental
acumulado de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., en los dos depdsitos en gque se encuentran
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ubicados los documentos. Con la realizacion del diagndstico se determinaron los siguientes
aspectos: las condiciones generales de la documentacién, estado actual de las instalaciones
locativas, las condiciones ambientales, de seguridad, mantenimiento y preservacion documental.

Asi mismo se determind el volumen aproximado de los mismos.

1. DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO: El diagnéstico documental permite de manera
precisa establecer las condiciones en las que se encuentra el archivo que es el primer paso

para determinar medidas que garanticen la preservacion de los documentos.

El acervo documental de los fondos documentales acumulados que posee la empresa
LACTEOS ALFRAN S.A.S., se encuentra con cierto grado de falencias en diferentes
factores, que hasta el momento no se han determinado con precision, este diagnéstico
permitird reconocer y evaluar las diferentes variables que afectan la preservacion y

conservacion de los documentos.

La estructura de este diagndstico esta planteada en dos secciones en primer lugar el analisis
de los factores de la estructura fisica y seguido a este, lo referente a los procesos técnicos

archivisticos.

a. ESTRUCTURA FISICA:
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La empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. es una entidad privada, que pertenece al sector
alimentario, se encuentra ubicada en la vereda Bojirque, municipio de Ventaquemada Boyaca, el
nimero de teléfono es 3134697569. La empresa presta servicios de elaboracion y venta de
productos l&cteos. La empresa que actualmente elabora més de 500 blogques de queso diario, fue
construida hacia el afio de 1995 aproximadamente y su finalidad inicial era la comercializacion de

leche cruda, cuenta con 15 empleados tanto operativos como administrativos.

Los fondos documentales acumulados de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., estan
distribuidos en dos oficinas que son suficientes para recibir la documentacion producida.

Tiene acceso a ladocumentacidn solo la auxiliar contable, la Ingeniera de Alimentosy la Ingeniera
de Seguridad y Salud en el Trabajo, estas instalaciones, se encuentran ubicadas en el area
administrativa, dentro de la entidad. Por las caracteristicas de terreno no hay riesgos de humedad
subterranea o problemas de inundacion y el terreno ofrece estabilidad. En cuanto al contexto
climatico posee una humedad relativa del 66%, una temperatura de 31°C. EIl area de archivo se
encuentra ubicado al norte del municipio, posee un solo nivel, estructura cimentada en 4 columnas
con acabados terminados, hace dos afios se realizé una adecuacién en la que se cambiaron pisos,
techos, se colocaron ventanales, se pafietaron y pintaron paredes. El inmueble se encuentra en buen
estado. En la primera oficina hay un area total de 4 metros cuadrados y en la segunda oficina hay

un area de 5 metros cuadrados.
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Las oficinas poseen iluminacion natural dada por ventanas e iluminacion artificial que comprende
en total 4 focos, las ventanas no poseen cortinas, se encuentran selladas por tanto no permiten la
circulacion del aire, estdn en buen estado. La puerta esta elaborada en lamina de hierro, permanece
abierta en horas laborales, no presenta signos de deterioro. Existe un plan para la atencion y
prevencion de desastres para toda la entidad, especificamente para el archivo no hay, en las oficinas
se dispone de equipos como extintores de CO2, Solkaflam o multipropdsito, no se tienen en cuenta
las especificaciones técnicas de los extintores y el nmero de unidades respecto a las dimensiones

y la capacidad de almacenamiento, no hay sistemas de alarma contra incendio y robo.
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Hay sefializacion necesaria que permite ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion
de desastres, hay rutas de evacuacién y rescate de los trabajadores, pero de las unidades
documentales aun no lo han implementado. No se ha determinado, qué hacer con la documentacién
en caso de desastre, en relacion a la entidad, posee centros de apoyo cercanos como los bomberos,
cuenta actualmente con el comité paritario de salud ocupacional que esta en funcionamiento,
continuamente se realizan brigadas, posee mapas de riesgos, planes de evacuacion; pero estos
aspectos no se desarrollan especificamente para el archivo, en cuestiones de seguridad, la entidad
cuenta con la prestacion del servicio de vigilancia las veinticuatro horas, por medio de una entidad
privada. Se realizan actividades de limpieza a las instalaciones cada ocho dias, las condiciones de
la oficina permiten la ventilacién natural, no se aplican actividades de control microbioldgico en
areas administrativas y de archivo, no se han realizado a la fecha, programas de limpieza para la

documentacioén.
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Los pisos estdn en buen estado, no poseen grietas ni signos de humedad; las paredes estan
debidamente terminadas; los techos se encuentran en buen estado; no se observa bajantes a la vista,

no hay grietas.
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En cuanto a las instalaciones eléctricas, se encuentran lejos del archivo, en lo referente a los
aspectos estructurales, la mayor parte del mobiliario cumple con las especificaciones técnicas ya

que estan elaborados en madera y cuentan con suficiente espacio para organizar el archivo.

21



Para la dimension de las oficinas de archivo se tuvo en cuenta la manipulacion, transporte y
seguridad de la documentacidn, las adecuaciones climaticas son adecuadas de acuerdo a las normas

establecidas para la conservacion del material documental, el crecimiento documental, no se ve

afectado, pues cuenta con espacio suficiente para almacenar las transferencias futuras.

En lo referente a la distribucion, las areas destinadas para la custodia de la documentacidn cuentan
con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos, es decir, las
zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estan dentro de las areas de
almacenamiento, por tanto, se puede asegurar la regulacion y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de deposito. En lo referente a las unidades de conservacion se utilizan

AZ, ya que para las personas que manipulan los documentos se les facilita mucho mas la consulta.
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b. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS: Las fechas extremas de la
documentacion esta dada durante el periodo comprendido entre 1995 al 2022, el total
de unidades de conservacion se encuentra anotada en inventarios documentales hasta
la fecha se evidencia un total de 158 AZ que corresponde al 90% de la documentacion
depositada en las oficinas, el otro 10% son hojas de vida que se encuentran archivadas
en carpetas, se encuentra almacenada documentacién en soporte papel en un 99%. Las
unidades de conservacion para la documentacién soporte papel son las siguientes: AZ

y carpetas.

Cuenta con aproximadamente 9 metros lineales de documentacién; el promedio de folios por AZ
posee un promedio de 1 a 500, la documentacion se encuentra ubicada en muebles de madera, de
forma paralela y pegada a los muros, la documentacién se encuentra dispuesta de forma horizontal,
sin organizar, se realizd clasificacién por procedencia es decir se separd la informacion en
agrupaciones documentales en las que se identificaron fondo y secciones, los expedientes no tienen

hoja de control y no se aplica cronograma de transferencias en el archivo.

Se realiz6 un proceso de depuracion en el 2011, en el que se eliminaron 100 ml de copias de la
serie documental informes diarios de tesoreria; no se elaboraron actas de esta depuracion. Se
observa pérdida de la documentacion por los continuos trasteos que ha sido objeto la
documentacion, no se ha realizado el proceso de valoracién para los documentos del depésito y en
consecuencia no hay tablas de valoracion documental. La mayor parte de los documentos estan
archivados en AZ, se encuentra en los documentos materiales abrasivos como ganchos metalicos,
grapas, clips, también por presencia de roedores, hongos e insectos. Los documentos presentan
manchas de color gris y azul, ocasionadas por hongos, cintas magnéticas, otros documentos
presentan marcas de color amarillo causados por hongos y exposicion a materiales metalicos

abrasivos, parte de estos estan roidos por ratones e insectos.
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Elaboracion Cuadros de Clasificacion Documental CCD
Se reconstruye la Historia Institucional basados en datos aportados por fuentes primarias y

secundarias. Una vez analizada la documentacion recopilada se procedio a determinar la evolucion

de la estructura organizacional.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

n

Lacteos Alfran

(PERIODO 1 - 1995-2008)

CODIGO DEPENDENCIA DEPENDENCIA CODIGO SERIE SERIE CODIGO SUBSERIE SUBSERIE
100 GERENCIA 05 CORRESPONDENCIA o1 CORRESPONDENCIA EXTERNA
02 CORRESPONDENCIA INTERNA
01 CORRESPONDENCIA EXTERNA
05 CORRESPONDENCIA
110 MANTENIMIENTO 02 CORRESPONDENCIA INTERNA
10 INFORMES 01 INFORMES DE MANTENIMIENTO
02 CONCILIACIONES BANCARIAS o1 COLILLAS DE PAGO
o CORRESFONDENCIA o1 CORRESPONDENCIA EXTERNA
02 CORRESPONDENCIA INTERNA
05 CUENTAS DE COBRO o1 CUENTAS DE COBRO
=
200 CONTABILIDAD e DECLARACIONES TRIELTARIAS o1 DECLARACION DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS
02 DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE
. EACTURA DE VENTA o1 FAGO DE PARAFISCALES
02 RECEOS DE CAJA
12 NOMINA 01 LIQUIDACIONES
04 CONTRATOS 01 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
02 COMNTRATO DE SUMINISTROS
300 ADMINISTRATIVA 09 HISTORIAS LABORALES 01 HISTORIA LABORAL PERSONAL DE PLANTA
" MANUALES 01 MANUAL DE PROCESOS
02 MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
01 ACTAS 01 ACTAS DE APROBACION PRODUCTOS INVIMA
01 CERTIFICADO CALIDAD DE PRODUCTO
02 CERTIFICADOS
02 CERTIFICADO MANIPULACION DE PRODUCTO
400 OPERATIVA
o1 REGISTRO DE ANALISIS DE LABORATORIO!
13 REGISTROS 02 REGISTRO DE CALIDAD
02 REGISTRO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
o1 CORRESPONDENCIA EXTERNA
5 5
00 MERCADEO 0 CORRESPONDENCIA 2 CORRESPONDENCIA INTERIA
ﬂ CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
)
= (PERIODO 2 - 2008-2022)
CODIGO DEPENDENCIA DEPENDENCIA CODIGO SERIE SERIE CODIGO SUBSERIE SUBSERIE
100 GERENCIA 05 CORRESPONDENCIA o CORRESPONDENCIA EXTERNA
0 CORRESPONDENCIA INTERNA
03 CONCILIACIONES BANC ARIAS 01 COLILLAS DE PAGO
v
L CONTRATOS ol CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
04 [ CONTRATO DE SUMINISTROS
" CORRESPONDENCIA ol CORRESPONDENCIA EXTERNA
02 CORRESPONDENCIA INTERNA
3 CUENTAS DE COBRO ol CUENTAS DE COBRO
/ y
200 ADMINISTRATIVA o DECLARACIONES TRBUTARIAS ol DECLARACION DE INPUEETOS SOBRE LAS VENTAS
02 DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE
® EACTURAS DE VENTA ol PAGO DE PARAFSCALES
0 RECIEOS DE CAJA
09 HISTORIAS LABORALES 01 HISTORIA LABORAL PERSONAL DE PLANTA
0 VANUALES ol MANUAL DE PROCESOS
[ MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
i NOMINA ol LIQUIDACIONES
01 ACTAS 01 ACTAS DE APROBACION PRODUCTOS INVIMA
_ S
300 OPERATIVA
01 REGISTRO DE ANALISIS DE LABORATORIO
12 REGISTROS 02 REGHTRO DE CALIDAD
02 REGHTRO DE LIMIFIEZA Y DESINFECCION
400 VENTAS 05 CORRESPONDENCIA ol CORRESPONDENCIA EXTERNA
0 CORRESPONDENCIA INTERNA
ol CORRESPONDENCIA EXTERNA
& 5
00 MERCADEO 0! CORRESPONDENCIA 0 CORRESPONDENCIA ITERNA
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Elaboracion inventario documental

Se diligencian los inventarios documentales en estado natural, de igual manera se realiza una
inspecciodn fisica de la documentacion con el &nimo de recuperar posibles asuntos series y

subseries.

1. INVENTARIOS DOCUMENTALES FONDO ACUMULADO EMPRESA
LACTEOS ALFRAN S.AS.

El inventario tiene el propdsito de cuantificar con exactitud las Series Documentales por

dependencia y el volumen total de documentos del archivo.

Instructivo Formato Unico de Inventario Documental FUID

SEDE: Consignar el nombre cuando sea el caso.

SECCION: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor
jerarquia de la cual dependa la subseccion.

SUBSECCION: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario que para este caso corresponde a
“Inventario por aplicacion de TVD”.

HOJA No: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el total de hojas
del inventario.

No. DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de
los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservacion.

CODIGO: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras
y cada una de las series y subseries.

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un

mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita.
(Asiento). Para lo cual se registrara teniendo en cuenta el dia., el mesy el afio. En el caso de una
sola fecha se anotard esta. Cuando la documentacion no tenga fecha se anotara s.f. (Registrar
nameros separados con guion o con barra inclinada /).

UNIDAD DE CONSERVACION: Se consignarad el ndmero asignado a cada unidad de
almacenamiento y el nimero correlativo asignada de cada caja.

NUMERO DE FOLIOS: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

SOPORTE: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes
(M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrénicos (CD, DK, DVD), etc.

FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe consignar si la documentacion registra un indice de
consulta alto, medio, bajo o ninguno.

NOTAS: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores, los cuales fueron registrados en la hoja recordatorio.

ELABORADO POR: Se escribira el nombre y apellido del responsable de la elaboracién y
entrega del inventario, asi como la fecha de legalizacion del mismo.

RECIBIDO POR: Se escribira el nombre, apellido y firma de la persona que recibe el inventario,
asi como la fecha de legalizacién del mismo.

REVISADO POR: Se suscribira el nombre apellido y firma de la persona que verifico el proceso.

INVENTARIO DOCUMENTAL PRIMER PERIODO

27



GESTION DOGUMENTAL GDOFI
»
Locoeas Alfran Formata unico de inventario documental 1
Fonaoisutionas LAC TEOS ALFRAN Registro ds Entrada (7
| Subs sccion Registro ds Enfrada |~
s civistaes o | o s Tt
oficna Frodudtor: (4 oz |
onjetor: 1=
e tarit o cut paris o cumnlsl - sxpadients reea U e Cermervcien Nemero
_ | sopme Rk
= W‘?W """:‘" o A comes | evs | wme om 5 .
1 CORRESPON DENCIARECE DA 01/01/2000 | 31/12/2000 22 | 112 | pape
z © GRRESF ON DENCIA ENVIADA 01/01/2000 | 31/12/2000 Az | 154 | pape
E) C ORRESFON DENCIARECIB D& 01/01/2001 | 31/12/2001 2z | 12a | pape
2 CORRESPON DENCIAENVIADA 01/04/2001 | 31/12/2001 Az | 135 | paps
=  ORRESFON DENCIARECIB D& o1/01/2002 | 31/12/2002 2z | 182 | pape
5  ORRESPON DENCIAENVIADA 01/01/2002 | 31/12/2002 2z | 162 | pape
7 C ORRESFON DENCIARECIB D2 01/01/2003 | 31/12/2003 | 172 | pape
5 C ORRESFCN DENCIAENVIADA 01/01/2003 | 31/12/2003 Az | 18a | pape
] C ORRESF ON DENCIARECIE IDA 01/01/2004 | 31/12/7004 i | z1a | pape
0  ORRESFON DENCIAENVIADA 01/01/2004 | 31/12/2000 a2z | ma | pape
1 © ORRESPON DENCIARECIE DA 01/01/2005 | 31/12/2005 Az | 260 | pape
i C GRRESFON DENCIAENVIADA 01/01/2005 | 31/12/2005 AT | 183 | pape
3 C ORRESPON DENCIARECIE IDA 01/01/2006 | 31/12/2006 &2 | 157 | paps
1 C ORRESFON DENCIAENVIADA 01/01/2006 | 31/12/2006 i | 187 | pape
= C ORRESPON DENCIARECIE IDA 01/01/2007 | 27/01/2008 2| 17s | pape
15  ORRESFON DENCIAENVIADA 01/01/2007 | 27/01/2008 ar | 183 | papel | wieds
Eaborado por:_Martha sabel Boho muez Ruir, Entregado por: _Martha Isabel Bohorquez Ruiz Recibido por: __limmy Grezorio Reina Moreno,
cargo: _Auniiar contable, carzo_awdliar contable cargo: _| Legal
tha B Mardha B _.3#—"
Frma: ¥#ha Firma: ‘ardha Firma
Lugar:_ ventaguemada Fecha:_20/09/2022 Luzar: Fecha: _20/09/2022 Lugan Fecha:_20/00f 2022
GESTION DOCUMENTAL GDOF
Lacteos Alfran . . .
Fomato unico de inventaric documental 1
Fondoisutfondo LACTECS. Registim de Enfeda (7
|Subescatn RegistID 06 ENRO: 7
Uridad A dmini straiva a8 | [T
|06cx na Producior: ENTO oz |
loteka 5
S20 & tubcenis dosumenta - scordimis [— T — e
o . & tubtaris dosumanta - spedan Je— s s
= o emeee - ot s | o | e e :
1 CORR ESPONDENCIA RECIB IDA OL/0L/2000 | 31122000 = 00 papet
2 CORR ESPONDENCIA ENVIADE 0L/0L/2000 | 33/12/2000 =1\ | pee
3 CORR ESPONDENCIA RECIBIDA. 01/01/2000 | 31/12/2001 = 1 | pepe
1 CORR ESPONDENCIA ENVIADE oL/e/2000 | 33/12/2000 = 1w | pee
s CORR ESPONDENCIA RECIBIDA 01/0/2008 | 31/12/2002 = s | pape
5 CORRESPONDENCIA ENVIADA oy/o20e | 3122002 = 1m | pepe
7 CORR ESPONDENCIA RECIBIDA 01/0/2005_|_31/12/2003 = 1% | pape
E CORRESPONDENCIA ENVIADY 01,/01/2008 341272003 = i papel
] CORR ESPONDENCIA RECIBIDA 01/01/2004 | 31/12/2008 = 1m | pape
10 CORR ESPONDENCIA ENVIADA 01012008 | 33/12/2004 = 15 pags
Ty CORR ESFONDENCIA RECIBIDA. 01/01/2005 | 31/12/2005 = 11 | pepe
2 CORRESPONDENCIA ENVIADS 0L/0L/2005 | 33122008 & 1m | pape
= CORR ESFONDENCIA RECIBIDA. OL/01/2006 | 31/12/2006 = 11 | pepe
u CORRESPONDENCIA ENVIADS OL/0L/2006 | 33/12/2006 = 1 | pape
15 COARR ESFONDENCIA RECIBIDA. 01/01/2007 | 27/01/2008 & 17 | pepe
] CORRESPONDENCIA ENVIADS 0L/0L/2007 | 270142008 = 157 | pape
7 INFORMES DE MANTEN IMIENTO 01/01/2000 | 31/12/2000 X 4 0 pape =
i INFORNMES DE MANTER IMIENTO OL/0L/2000 | 341272001 | = 3 [ ]
5 IRFORMES OE MANTERIMIENTO OLOL/Z0E | 34122002 | = ) tacel | Meda
) INFORNMES DE MANTER IMIENTO OL/0L/2008 | 341272003 | = E) FEpel | neda
2 IRFORMES OE MANTERIMIENTO DL/0L/Z004 | 3U127004 | x = 5 tacel | Meds
= INFORMES DE MANTERIMIENTO OL/0L/2006 | 34422005 | = 15 FEpel | Meda
= IRFORMES OE MANTER IMIENTO OL0L/Z006 | 3U12006 | = ) tapel | Meds
ET INFCRMES DE MANTEN IMIENTO 01/01/2007 | 27/01/2008 X -4 ] papel | Mediz

Ezborado por: _Martha Isabel Boho muez Ruiz
Cargo: _ Mandliar contable,

Entregado por: _Martha lsabel Bohorquez Ruiz_
tzrzo:_Awdiarcontable

§ Hardha B
frmg:__HMArtha

Recibido por: _limmy Gregoiio Reina Mo reno
Cargo:_Representante Legd

pardha B

Firma:

Lugar __Ventaguemada_ Fecha: _20/08/2022

Fecha:_20/09/2022

Fecha: _20/00/2022
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GESTION DOCUMENTAL GDOFM

Lacteos Alfran

Formato unico de inventario documental 1
Fondolsubiondo Riegizire e Entrada |~
Subseccién Registro 08 ENtrata (7
Unidad Administraiva: (3 afa | ‘
oficna Proauctora: ¢ CONTASLIDAD - | ‘
ojeta: (5
Ha tri o cub caris o cumantal - axpedents Feetm e i o Cermervcién sooere | .
arden eoe Homare i i e U ot
1 CUENTASDE COBRO 01/01/2000 | 31/12/2000 iz papel | Meda
H CUENTASDE COBRO 01/01/2001 | 31/12/2001 = pape | Mediz
3 CUENTASDE COBRO 01/01/2002 | 31/12/2002 iz papel_ | Meda
) ENTASDE COBRO 01/0L/2003 | 31/12/2003 =3 rape | Mediz
] CUENTASDE COBRO o1/01/2004 | 31/12/2004 AT papel | Medis
5 CUENTASDE COBRO 01/01/2005 | 31/12/2005 z papel | Mega
7 CUENTASDE COBRO 01/01/2006 | 31/12/2006 2z papel | Medis
5 CUENTASDE COBRO 01/01/2007 | 27/01/2008 z papel | media
5 CONCILIACICNES EANC ARIAS 01/01/2000 | 31/12/2000 =z rapel | Mediz
10 © ONCILIACICNES BANC AR IAS o1/o1/2001 | 33/12/2001 z papel | media
i CONCILIACIONES BANCARIAS 01/01/2002 | 31/12/2002 = papel | Meda
12 CONCILIACIONES BANCARIAS 01/01/2003 | 31/12/2003 i Papel | Media
13 CONCILIACIONES BANCARIAS 01/01/2004 | 31/12/2000 = papel | Meda
1 CONCILIACICNES GANC AR IS 01/01/2005 | 31/12/2005 3 Papel | Meda
15 CONCILIACIONES BANCAR IS OL/0L/2006 | 31/12/2006 2 papel | Megia
16 C ONCILIACIONES BANCARIAS 01/01/2007 | 27/0L/2008 = apel | Megs
7 FACTURAS DE VENTA 01/01/2000 | 31/05/2000 iz papel_| meda
15 FACTURAS DE VENTA 01/06/2000 | 30/02/2000 2z pape | Medis
1= FACTURAS DE VENTA 01/10/2000 | 31/12/2000 iz papel | Meda
20 FACTURAS DE VENTA 0L/01/2001 | 30/04/2001 2 papel | Medis
21 FACTURAS DE VENTA 01/05/2001 | 31/08/2001 i papel | Msds
2 FACTURAS DE VENTA 01/02/2001 | 33/12/2001 = papel | mega
23 FACTURAS DE VENTA 01/01/2002 | 31/03/2002 2z | 325 | papel | Meds
24 FACTURAS DE VENTA 01/04/2002 | 15/06/2002 2z | 24 | pepel | mega
25 FACTURAS DE VENTA 16/05/2002 | 31/08/2002 Az | 257 | papel | medis
25 FACTURAS DE VENTA 01/08/2002 | 31/12/2002 AT | 284 | papel | Meds
27 FACTURAS DE VENTA 01/01/2003 | 15/04/2003 2z | 281 | papel | meds
i) FACTURAS DE VENTA 16/04/2005 | 31/07/2003 AT | 21 | papsl | meds
T FACTURAS DE VENTA 01/08/2003 | 31/10/2003 a2 | zs0 | pepel | Meda
30 FACTURAS DE VENTA 01/11/2003 | 31/12/2003 ar | s2a | papel | meds
31 FACTURAS DE VENTA 01/01/2004 | 10/04/2000 2z | 352 | papel | meda
32 FACTURAS DE VENTA 11/04/2004 | 30/06/2004 2z | 361 | papel | meds
53 FACTURAS DEWENTA 01/07/2004 | 25/08/2004 Az | 18s | pape | meda
ET) FACTURAS DE VENTA 26/08/2004 | 31/12/2004 az | 1z | papel [ media
35 FACTURAS DE VENTA 01/01/2005 | 12/04/2005 sz | zre | papel | medi
35 FACTURAS DE VENTA 13/04/2005 | 18/07/2005 a2z | =231 | paps | meds
37 FACTURAS DE VENTA 15/07/2005 | 30/08/2005 A2 | 250 | pape | meda
38 FACTURAS DE VENTA 01/10/2005 | 31/12/2005 2z | 187 | papel | Media
) FACTURAS DE VENTA 01/01/2006 | 30/04/2006 sz | 32 | pepel | meda
ap FACTURAS DE VENTA 01/05/2006 | 15/08/2006 az | 381 | papel | nedis
a1 FACTURAS DE VENTA 16/08/2006 | 31/12/2006 az | 380 | papel | Media
az FACTURAS DE VENTA 01/01/2007 | 31/03/2007 2 | =254 | paps | meda
FE] FACTURAS DE VENTA 01/04/2007 | 30/05/2007 a2 | =25 | pape | mMeda
ET} FACTURAS DE VENTA 01/07/2007 | 30/08/2007 Az | 37z | pape | meda
a5 FACTURAS DE VENTA O1/10/2007 | 27/01/2008 2z | 354 | papel | media
a5 NCMINA ENERG & D CIEMBRE o1/01/2000 | 31/12/2000 a2 0 papel | media
47 NCMINA ENERC A D ICIEMERE 01/04/2001 | 31/12/2001 3 75 papel | Mediz
15 NCMIN A ENERG A D CIEMBRE 01/01/2002 | 31/12/2002 3 papel_| media
2 NOMINA ENERG A DICIEMERE 01/01/2003 | 31/12/2003 3 papel | hedia
50 NOMINA ENERC A D CIEMBRE 01/01/2004 | 31/12/2000 a2 papel | media
51 NCMINA ENERD A D ICIEMBRE o01/01/2005 | 31/12/2008 3 rapel | wedia
52 NOMINA ENERD A D ICIEMERE 01/01/2006 | 31/12/2006 3 papel | Media
= NOMINA ENERD A DICIEMBRE 01/01/2007 | 27/01/2008 3 pEpel | Wedia
= COR RESF CNDENCIARECIEIDA 01/01/2000 | 31/12/2000 3 rapel | Media
s ©ORRESP CNDENCIA ENVIADA 01/01/2000 | 31/12/2000 a2 papel | media
CORRESP CNDENCIARECEIDA 01/01/2001 | 31/12/2001 i rapel | medis
C OR RESF CNDENCIA ENVIADA 01/01/2001 | 31/12/2001 3 papel | Meda
5 CORRESP ONDENCIA RECIEIDA 01/04/2002 | 3171272002 3 tapel | Mess
) C OR RESF CNDENCIA ENVIADA o1/01/2002 | 31/12/2002 a2z papel | media
CORRESP CNDENCIA RECIEIDA 01/01/2003 | 31/12/2003 a2 rapel | hedia
5L COR RESP CNDENCIA ENVIADA 01/01/2003 | 31/12/2003 3 papel | Media
52 ©ORRESF ONDENCIA RECIBIDA 01/01/2004 | 31/12/2004 3 papel | Media
C OR RESF CNDENCIA ENVIADA 01/01/2004 | 31/12/2004 3 papel | media
CORRESF ONDENCIA RECIG DA 01/01/2005 | 31/12/2005 3 papel | Media
CORRESP CNDENCIA ENVIADA OL/01/2005 | 31/12/2005 2 papel | mesis
CORRESF CNDENCIA RECIBIDA 01/01/2006 | 31/12/2006 a2z papel | media
CORRESP CNDENCIA ENVIADA 0L/01/2006 | 31/12/2006 3 rapel | Media
COR RESF ONDENCIA RECIE DA 0170172007 3 pEpel_| edia
CORRESF ONDENCIA ENVIADA 01/01/2007 [ papel | Media
RECIBOOFKCIAL PAG O DE IMPU ESTOS DIAN 01/01/2000 | 31/12/2000 a2 papel | media
DECLARACION RETENCICN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2000 | 31/12/2000 3 eapel | Media
RECIEO OFICIAL PAG O DE IMPU ESTOS DIAN 01/01/2001 | 31/12/2001 3 rapel | Meda
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2001 | 31/12/2001 3 Fapel | media
RECIEO OFICIAL PAG O DE IMPU ESTOSDIAN 01/01/2002 | 31/12/2002 Az pape Media
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN o1/01/2002 | 31/12/2002 -3 papel | niedia
RECIEO OFICIAL PAGC DE IMPU ESTOS DIAR 01/04/2003 | 31/12/2003 2 rapel | mesis
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2003 | 31/12/2003 3 papel | Media
RECIEO OFICIAL PAG O DE IMPU ESTOS DIAN 01/01/2004 | 31/12/2004 3 tapel | Meda
DECLARACION RETENCION EN L FUENTE DIAN 01/01/2004 | 31/12/2000 3 papel | media
RECIEO OFICIAL PAG O DE IMPU ESTOS DIAN 01/01/2005 | 31/12/2005 a2 rapel | hedia
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2005 | 31/12/2005 3 ) papel | media
RECIEO OFICIAL PAG O DE IMPU ESTOSDIAN 01/01/2006 | 31/12/2006 a2z 75 vapel | Media
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B3 DECLARACICN RETENCICN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2006 | 31/12/2008 i 63 papel | Media

B4 RECIEC OFICIAL PAG O DEIMFU ESTOS DIAN 0170172007 1/2008 = 51 papel | Media

85 DECLARACICN RETENCICN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2007 | 27/01/2008 A 54 papel | Media
Eaborado por: _Martha kabel Bohoruez Ruiz Entregado por _Martha isabel Bohorquez Ruiz,

cargo: _Auxiliar contable carzn:_awdiar contable
X wha B § 5
Frma Firma Firma:
Lugar:__Ventaquemada, Fecha:_20/09/2022 Lugar: ) Lugar _ Fecha: _20/09/2022.
GESTION DOCUMENTAL GDOFM
»

O AR Formato unico de inventario docurrental 1
Fondoisutfondo LACTECS ALFRAN Regisiro de Entrada |7
|Subssccion Regisiro de Entrada (7
Unidad Administrasva [ a0 | ‘ |
|Oficina Proucior: (4 ADMNISTRATIVA oz | 5 ‘ |
|Objete: (5

Na 3880 cus caris Sacumasnty - sxpsdents [ i e Cormarrac Memero
el I e
e oodge romene i - cpen | s | e wm 3 e
1 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2000 | 31/12/2000 a2 51 papel | Mg
2 ONTRATCS DE TRABAID 01/01/2001 | 33/12/2001 = 51 papel | wieda
3 CONTRATOS DE TRABAID 01fo1/2002 | 31/12/2002 =z 36 papel | Media
1 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2003 | 31/12/2003 = 37 Papel | Wisda
s CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2004 | 31/12/2004 2 az papel | Media
5 C ONTRATOS DE TRABAID 01/01/2005 | 31/12/2005 = [ papel | Medz
7 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2005 | 31/12/2008 = papel | misda
E CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2007 | 27/01/2008 = tapel | Meds
] LIQUIDACIGN DE CONTRATOS Y VACACIONES 01/01/2000 | 31/12/2000 I3 Papel | Wieda
10 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS Y VACACIONES 01/01/2001 | 31/13/3001 a2 papel | Meda
1 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ VACACICNES 01/01/2002 | 31/12/2002 = papel | Meda
1z LIGUIDAC IGN DE CONTRATOS Y VACACIONES 01/01/2003 | 31/12/2005 & papel | Wiedas
13 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ VACACICNES 01/01/2004 | 31/13/2004 a2 papel | Meda
r) LIQUIDACIGN DE CONTRATOS Y VACACIONES 01/01/2005 | 31/12/2005 I3 Papel | Wieda
15 LIGUIDAC IGN DE CONTRATOS ¥ VACACIGNES 01/01/2005 | 31/12/2005 A2 papel | miedis
15 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ VACACICNES 01/01/2007 | 27/01/2008 = papel | Meda
17 HCJAS DE VIDA 01/01/2000 | 31/12/2000 & papel | Wieda
18 F CIAS DE VIDA 01/01/2001 | 31/12/2001 - papel | Meda
IT) HCIAS DE VIDA 01fo1/2002 | 31/12/2002 = papel | nedia
0 HoIAS DEVIDA 01/01/2003 | 31/13/2003 2 papel | miedia
2 K QIAS DE VIDA 01/01/2004 | 31/12/2004 = apel | Meda
2 HCJAS DE VIDA 01/01/2005 | 31/12/2005 a2 papel | Mg
3 FCIAS DE VIDA 01/01/2005 | 31/12/2008 = papel | wieda
T HO/AS DE VIDA 01/01/2007 | 27/01/2005 = papel | nedia
s MANUAL DEFROCESDS 01/01/2000 | 31/12/2000 2 papel | wiedia
5 MANUAL DEFROCESCS 01/01/2001 | 317132001 = papel | Mg
27 MANUALGE FROCESE 01fo1/2002 | 31/12/2002 =z papel | Media
) TAENUAL GE FROCESCS 01/01/2003 | 31/12/2003 = Papel | misda
T AANUAL DE P ROCESCS 01/01/2004 | 31/12/2004 = papel | Media
30 MANUAL DE P ROCESCS o1/01/2005 | 31/13/3008 A papel | wiedis
31 MANUAL DE P ROCESCS 01/01/2005 | 31/13/2008 = apel | M
2 MANUAL DE FROCESCS 01/01/2007 | 27/01/2008 = papel | Media
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33 MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID 01/01/2000 | 31/12/2000 = 22 rape | Meda
32 MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC 01/01/2001 | 31/12/2001 I3 1a pape | Mediz
£ MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID 01/01/2002 | 31/42/2002 -3 15 pape | Media
5 MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIG 01/01/2003 | 31/12/2003 =3 54 papel | Meds
37 MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIG 01/01/2004 | 31/12/2004 = 78 papel | Mediz
3B MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID 01/01/2005 | 31/12/2005 3 2 paps | Mediz
Ee) MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID 01/01/2006 | 31/12/2006 3 21 papel | Mediz
ap MANUAL DESEGURIDAD ¥ SALU D EN EL TRABAID 01/01/2007 /0142008 -4 as paps | Medis

Ezborado por: _Martha kabel Boho muez Ruiz Entregado por: _Martha Issbel Bohorquez Ruiz,
carge: __Ausiliar contable Cargo:_Ausdiar contable
Frma_ Hardha B cirma: Hartha B
Lugsr:___Ventaquemada_ Fecha:_20/09/2022 Lugar: ) Fecha _20/09/2022 Lugar: _ Fecha: _20/09/2022
y GESTION DOCUMENTAL GDOF

Lacteos Alfran

Formato unico de invertario documental 1

Fondoisutfondo Regisiro ds Entrada (7
subs sccidn Aegistro 0s ENtega |
U nigao Aominist e e ‘ ‘ | S
oficna Produciors: v | o | [
Objeto: (5

Ha Taris o cub caris document - sxpdiente Fem i i Cormervaiin ol — LT m
e | oo e - Y A

1 REGISTROS DE CALIDAD 01/0L/2000 | 31/12/2000 2 5 pape

z REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2001 | 31/12/2001 A 24 pape]

3 REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2002 | 31/12/2002 = 27 page

) REGETA 05 DE CALIDAD 01/01/2003 | 31/12/2003 2 2% pape

] REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2004 | 31/12/2004 A 32 papel

5 REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2005 | 31/12/2005 2z 51 rape

H REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2006 | 31/12/2006 2 2 pape

5 REGIETRCS DE CALIDAD 01/01/2007 | 27/01/2008 Az a5 Papel

5 REGISTROS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2000 | 31/12/2000 = a5 pape

10 REGISTROS DE LIMPIEZA ¥ DESINFECCION OL/01L/2001 | 31/12/2001 2 23 pape

i1 REGISTROS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 0L/0L/2002 | 31/12/2002 =z 75 pape

12 REGISTROS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2003 | 31/12/2003 & | 120 | pape

13 REGISTROS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2000 | 31/12/2004 2z | 135 | pape

Ty REGETA O DE LIMPIEZS ¥ DESINFECCION 01/01/2005 | 31/12/2005 2z | 14z | pape

15 REGISTROS DE LIMPIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2006 | 31/12/2006 ar | 182 | papel

15 REGISTROS DE LIMPIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2007 | 27/01/2008 2z | 125 | pape

7 [ANALISIE DE LAECRATORIC 01/01/2000 | 31/12/2000 2 50 pape

5 [ANELISIECE LAECRATORIC 01/01/2001 | 31/12/2001 = = rage

1 [ANALISIS DE LABCRATORIG o1/01/2002 | 31/12/2002 2z as pape!

20 |ANALISIS DE LAECRATORIC 01/01/2003 | 31/12/2003 2 78 pape

21 [ANALISIS DE LABCRATORIC 01/01/2004 | 31/12/2004 = = pape!

2 [ANALISIS DE LAECRATORID 01/01/2005 | 31/12/2005 A 57 pape]

23 [ANALISIS DE LABCRATORIG 01/01/2006 | 31/12/2006 2z w pape’

2 [ANELISIECE LAECRATORIC 01/01/2007 | Z7/01/2D0B I3 54 pape

25 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2000 | 31/12/2000 A 57 papel

25 RTIFICADOS DE CALIDAD 01/01L/2001 | 31/12/2001 2z 5 page

27 CERTIFICADOS DE CALIDAD 01/01/2002 | 31/12/2002 2 55 pape

) CERTIFICADOSDE CALIDAD 0L/01/2003 | 31/12/2003 = 75 tage

= CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2000 | 31/12/2004 3 38 Papel | misda

30 RTIFICADOS DE CALIDAD 01/01/2005 | 31/12/2005 2 a8 papel | Mediz

31 CERTIFICADOSDE CALIDAD OL/0L/2006 | 31/12/2006 2 73 papel | Medz

2 CERTIFICADOS DE CALIDAD 01/01/2007 | 27/01/2008 A 51 papel | Wieda
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3 CERTIFICADDS MEDICCE DE MARIPULAC ION 01/01/2000 | 31/12/2000 Az | 120 | pepel | Meds
= CERTIFICADODS MEDICCE DE MARIPULA IGN 01/01/2001 | 31/12/2001 a2 | 13t | £apel | Meds
= RTIFICADOS MEDICCS DE MANPULAT ION 01/01/2002 | 31/12/2002 2z | 1oz | papel | meds
% C ERTIFICADCS MEDICCS DE MARIPULAC ICN 01/01/2003 | 31/12/2003 e o5 papel | Meds
37 C ERTIFICADCS MEDICCS DE MARIFULAC ICN 01/01/2004 | 31/12/2004 = 57 papel | Meds
) CERTIFICADOS MEDIC O BE MARIFULAT IGN 01/01/2005 | 31/12/2005 = =0 Papel | Meds
EE] CERTIFICADDS MEDICCS DE MARIPULAC ION 01/01/2006 | 31/12/2006 = BS p2pel | Medz
an CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIPULAC ION 01/01/2007 01/2008 ar | 1oz | pmpel | meds
a1 |ACTAS INVIMA 01/01/2000 | 31/12/2000 2z 2 papel | meds
a2 |ACTAS INVIMA 01/01/2001 | 31/12/2001 = 31 capel | Meda
a3 [ECTASINVIMA 01/01/2002 | 31/12/2002 =z 20 papel | Mediz
a [acTas IRV 01/01/2003 | 31/12/2003 = 18 papel | neda
as |ACTAS INVINMA 01/01/2004 | 31/12/2004 2 15 papel | Mediz
a5 [acTas IMVIMA 01/01/2005 | 31/12/2005 A 10 papel | Meds
a7 |ACTAS INVIMA 01/01/2006 | 31/12/2006 & 2 papel | Meds
[ [ACTas NI 01/01/2007 | Z7/01/2008 = 20 papel | Mediz
Ezborado por:_Martha lsabel Bah Ruiz Entragado por: _Martha Isabel Boh Ruiz Recibido por: _limmy Gregorio Reina Morens,
Carge: _Ausiliar contable, cargo:_Audiar contable cargo: __Rep
Fima rartha 8 Firma
Fecha:_20/08/2022 Lugar: Fecha: _20/00/2022 Lugar: Fecha: _20/09/2022
) GESTION DOCUMENTAL ‘GDOFH
Lacteos Alfran
Formato unico de inventario documental 1
Fonaoisutfonas LACTECS ALFRAN Ragistro 03 Entra0a |7
|suDs ecaién Registro 08 ENtraga (7
Urniaa0 aaministraiva (= a0 ‘ ‘ oh | Mo o
|oficna Proauctorz: 4 MERCADED 02z ‘ B ‘ |
|onjato: 5
ne. Laris o cubtaris dacumentsl - sxpediente [E— o Comarcren womere | -
- — Pl oarte e
e w v - [
1 R RESF DN DENCIA RECIE DA 01/01/2000 | 31/12/2000 oz | 257 | pape
z CORAESF ONDENCIAENVIADA 01/01/2000 | 31/12/2000 2 | a1 | pepe
E CORRAESF ONDENCIARECIE IDA 01/01/2001 | 31/12/2001 2 | aes | pepe
T COR RESPON DENCIAENVIADA 01/01/2001 | 31/12/2001 22 | a7 | pape
s CCRRESPCNDENCIARECIE DA 01/01/2002 | 31/12/2002 2z | 284 | papel
5 COR RESP CNDENCIAENVIADA 01/01/2002 | 31/12/2002 22 | 158 | pape
7 R RESP N DENCIA RECIE DA 01/01/2003 | 31/12/2003 22 | 147 | papel
E CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2003 | 31/12/2003 i | 714 | pape
] CORRESPONDENCIA RECIE IDA 01/01/2004 | 31/12/2004 & | 234 | pape
10 CORRESPONDENCIAENVIADA 01/01/2004 | 31/12/2008 2z | 258 | paps
1 COR RESPONDENCIARECIE DA 01/01/2005 | 31/12/2008 2 | 284 | pape
= COR RESF N DENCIA ENVIADA 01/01/2005 | 31/13/200% a2 | 248 | pape
= R RESF G DENCIA RECIB DA 01/01/2005 | 31/12/2006 2z | 247 | pape
1 COR RESF GN DENCIA ENVIADA 01/01/2005 | 31/12/2006 iz | | pape
i COR RESPGN DENCIA RECIE DA 01/01/2007 | 27/01/2008 Az | 215 | pape
15 COR RESPGN DENCIA ENVIADA 01/01/2007 | 27/01/2008 &2 | 2a1 | pape
Ezborade por: _Martha ksabel Boho ruez Ruiz, Entregada por: _Martha isabel Bohorquez Ruiz, Recibida por: __immy G regorio Reina Moreno,
targo: __Auiiar contable cargo:_audiar contable
rma farcha B Firma Hardha B Fima:
Lugsr:__ venmaguemads, Facha:_z0f08/2022 Lugar ) Facha: _20/09/2022 Lugar_ % Fechs: _20/09/2022
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INVENTARIO DOCUMENTAL SEGUNDO PERIODO

r
GESTION DOCUNENTAL GDOFM
Formato unicode inventario docurmental 1
Regisiro de Entrada (7
suts sccién Ragistro as Entraaa (-
Urictad Administ rafiva (3 T T Himora da Tt
oficna Proquctora: 1+ | |
onjeto: 5
[ Tane o tun cans Socumen i - srpedents [r— [r— W | g | [
eren o e st P et | n | e s I [t
1 T OF RESF ON DENCIA R ECIE DA 2E/01/2008 | 31/12/2008 2 | 156 | peeel | mesa
z OF RESF ON DENCIAENVIADA 28/01/2008 | 31/12/2008 sz | 187 | peesl | media
3 C OR RESF GN DENGIA R ECIE DA 01/01/2008 | 31/12/2008 a2 | za7 | papsl | mesa
a OF RESF ON DENCIAENVIADA 01/01/2008 | 31/12/2009 Az | 261 | pepsl | meda
= COR RESF ON DENCIA R ECIE DA 01/01/2010 | 31/12/2010 Az | 234 | pepsl | meda
3 DR RESP GN DENCIA ENVIADA 01/01/2010 | 31/12/2010 iz | =0 | peeEl | meda
7 C O RESP ON DENCIA RECIE IDA ov/or/zo11 | s1/1z/z011 az | 312 | pepsl | meda
5 OR RESF ON DENCIAENVIADA 01/01/2011 | 31/12/2011 A | 321 | papsl | Meda
5 OR RESP ON DENCIA RECE DA 01/01/2012 | 31/12/2012 i | 4 | papel | mesa
10 OF RESF ON DENCIA ENVIADA 01/01/2012 | 31/12/2012 Az | 157 | peesl | meda
1 ‘OF RESF ON DENCIA RECIE D& 0L/0L/2013 | 31/12/2013 Az | 1= | pepsl | meda
12 DR RESP GN DENCIA ENVIADA 01/01/2013 | 31/12/20143 sz | 132 | papsl | meda
13 OR RESP ONDENCIARECE DA 01/01/2013 | 31/12/2012 5z | 254 | pepel | Meda
1 ‘DR RESF GN DENCIA ENVIADA 01/01/2014 | 31/12/2018 A2 | za1 | pepsl | meda
5 OR RESP ON DENCIA RECE DA 01/01/2015 | 31/12/2015 & | @35 | pepsl | mesa
1% OF RESF ON DENCIA ENVIADA 0L/01/2015 | 31/12/2015 Bz | 251 | peeel | mega
17 OF RESF ON DENCIARECIE DA ov/o1/2015 | 31/12/2016 sz | 281 | pepsl | media
18 ‘R RESF GN DENCIA ENVIADA 01/01/2016 | 31/12/2016 a2 | za7 | papsl | mesa
19 OF FESF ONDENCIARECE DA 0L/01/2017 | 31/12/2017 Az | 254 | pepsl | meda
20 OF RESF ON DENCIA ENVIADA 01/01/2017 | 31/12/2017 Az | 213 | pepsl | meda
7t OR RESP ON DENCIARECE DA 01/01/2018 | 31/12/2018 2 | 15 | papsl | meda
2 OR RESF ON DENCIAENVIADA o1/o1/2018 | 31/12/2018 sz | 1sa | pepsl | mema
23 OF RESF ON DENCIARECE DA 01/01/2018 | 31/12/2018 A2 | 21 | papsl | meda
2 OF RESF ON DENCIAENVIADA 01/01/2018 | 31/12/2018 iz | 15a | pepsl | mesa
) OF FESF ONDENCIARECE DA 01/01/2020 | 31/12/2020 Az | 1se | pepsl | meda
) OF RESF ON DENCIA ENVIADA 01/01/2020 | 31/12/2020 Bz | 157 | pepsl | meda
27 OR RESP ON DENCIARECIE DA 01/01/2021 | 31/17/2021 az | 154 | papsl | meds
25 OR RESP ON DENCIAENVIADA 01/01/2021 | 31/12/2021 Az | 188 | pepsl | Meda
2% ‘OF RESF GN DENCIA RECIE D& 01/01/2022 | 30/08/2022 Az | 12z | pepsl | meda
) OR RESP ON DENCIAENVIADA 01/01/2022 | 30/08/2022 & | 132 | pepel | mesa
Ezborado por: _Martha isabel Ruiz, Entregado por _Martha Isabel Ruiz, Recibide por: __limmy Gregoric Reina Moreno,
cargo: __Awsikiar contable, cargo:_Ausliar contable carge: __| Lezal
) Hardha B ) Hardha B ;jﬁ—’:""”
Frma: Firma: Firma:
Luger:__ ventaquemads Fecha:_20/08/2022 Lugar: ) Fachs:_20/08/2022 Lugar: _ Fecha:_20/08/2022
~ B GESTION DOCUMENTAL GDOFH
Lacteos Alfran
Formato unico de inventario documental 1
Fondoisutfondo Registro de Entrada 7
| subs scci on Registro de Entrada |7
Uricad Administ raiva AR
ficna Procuciora: (4 ADMMISTRATIVA 20z
Objeto: (5
Na 5878 & cun caris Sacumsnty . sxpsdats - Uit s Cormarvacin et | g | e
e e Homre e i o | s | oom dia
1 CUENTAS DE COBRO 28/01/2008 | 31/12/2008 2z | =78 | papel | meda
z CUENTAS DE COBRO 01/01/2008 | 31/12/2009 sz | sez | eapel | Med:
E] CUENTAS DE COBRO o1/o1/2010 | 31/12/7010 a7 | s2a | pspel | medis
a ENTASDE 01/01/2011 | 31/12/2011 T | =52 | papel | meim
g ENTASDE 01/01/2002 | 311272012 2z | =14 | pape | Meda
5 CUENTAE DE COBRO 01/01/2013 | 341272013 sz | se1 | capel | Meds
7 CUENTAS DE COBRO 01/01/2004 | 31/12/2014 | =m0 | eepel | Mea
5 CUENTAS DE COBRO 01/01/2085 | 314122015 Az | =20 | cEpe | Med:
g CUENTAS DE COBRO 01/01/2016 | 31/12/2016 = papel | Mesa
10 CUENTAS DE COBRO 01/01/2017 | 31/12/2017 i papel | Medas
11 CUENTAS DE COBRO 01/01/2016 | 31/12/2018 z papel | mesa
2 CUENTAS DE COBRO 01/01/2018 | 34/12/2018 =3 papel | Mesz
13 CUENTAS DE COBRO o1/o1/2020 | 31/12/7020 AT papel | Meds
14 ENTAS DE OOBRO, 01/01/2021 | 31/12/2001 i papel | Medas
15 CUENTAS DE COBRO 01/01/2022 | 30/08/2022 = papel | mesa
15 CONCILIACICN ES BANCARIAS 25/01/2005 | 31/12/2008 = papel | Medm
7 CONCILIACION ES BANCARISS 01/01/2008 | 31/12/2008 3 papel | Mesa
15 CONCILIACION ES BANCARIAS 01/01/2080 | 314122010 -3 papel | Media
15 CONCILIACICN ES BANCARIAS 01/01/2011 | 31/12/2011 = papel | Mesa
20 CONCILIACICN ES BANCARIAS oi/01/2002 | 3uf2/2002 = papel | Medm
21 onCIL 01/01/2005 | 31/12/2013 a2 papel | media
2 OnCIL 01/01/2014 | 31/12/2014 2z papel | Meda
23 C ONCILIACICN ES BANCARIAS o1/or/2015 | 31/12/7018 AT papel | Medis
24 ONCILIACICN ES BANCAR IAS 01/01/2015 | 31/12/2016 i papel | Medas
) CONCILIACIGN ES BANCARIAS o1/01/2007 | 311272017 z 81 papel | mesa
26 CONCILIACICN ES BANCARIAS 01/01/2015 | 31/12/2018 = 75 papel | Medm
7 CONCILIACION ES BANCARISS 01/01/2018 | 31/12/2018 3 7 papel | Mesa
F C ONCILIACION ES BANCARIAS ovor/zoz0 | 31122020 2z 81 papel | meia
EE) CONCILIACICN ES BANCARIAS 01/01/2021 | 31/12/2021 = =] papel | Mesa
30 CONCILIACICN ES BANCARIAS 01/01/2022 | 30/08/2022 = 50 papel | Medm
E FACTURAS DE VENTA. 28/01/2008 | 30/04/2008 iz | =8 papsl_| Msda
2 FACTURAS DE VENTA. 01/05/2008 | 31/07/2008 a2 | 228 | eEpe [ Mes:
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33 FACTURAS DE VENTA 01/08/2008 | 15/10/2008 2z pape | Medi

ET) FACTURAS DE VENTA 16/10/2006 | 31/12/2006 2 rape | Mediz

35 FACTURAS DE VENTA 01/01/2008 | 10/04/2008 2z papel | Megdi

5 FACTURAS DE VENTA 11/04/2008 | 30/06/2008 2 papel | Medis

37 FACTURAS DE VENTA 01/07/2008 | 30/05/2008 A pape | Medi

o) FACTURAS DE VENTA 01/10/2008 | 31/12/2008 = papel | Megiz

] FACTURAS DE VENTA 01/01/2010 | 30/04/2010 2 rape | Mediz

a0 FACTURAS DE VENTA 01/05/2010 | 10/08/2010 2 papel | Mediz
a1 FACTURAS DE VENTA 11/06/2010 | 31/10/2010 2 papel | Medis
a2 FACTURAS DE VENTA 01/11/2010 | 31/13/2010 =z pape | Medi
a3 FACTURAS DE VENTA 01/01/2011 | 30/04/2011 = papel | Megiz
a2 FACTURAS DE VENTA 01/05/2011 | 31/07/2011 3 Papel | Msgs
as FACTURAS DE VENTA 01/08/2011 | 20/10/2011 a2 papel | mediz
a5 FACTURAS DE VENTA 21/10/2011 | 31/12/2011 2 papel | Medis
a7 FACTURAS DE VENTA 01/01/2012 | 30/04/2012 =z pape | Medi
25 FACTURAS DE VENTA 0L/05/2012 | 31/0/2012 = papel | Medi
a5 FACTURAS DE VENTA 01/08/2012 | 31/12/2012 I3 paps | Medi
50 FACTURAS DE VENTA 01/01/2013 | 31/03/2013 a2 papel | mediz

51 FACTURAS DE VENTA 01/04/2013 | 31/07/2013 2 papel | Medis

52 FACTURAS DE VENTA 01/05/2013 | 20/10/2013 =z pape | Medi

53 FACTURAS DE VENTA 20/10/2013 | 341272013 & pape | Medaz

5a FACTURAS DE VENTA 01/01/2018 3 PEpsl | Msds

55 FACTURAS DE VENTA 16/04/2014 | 31/07/2014 a2 papel Media

FACTURAS DE VENTA 01/08/2014 | 18/10/2014 a7 rapel | Magis

FACTURAS DE VENTA 18/10/2014 | 31/13/2014 =z pape | Medi

FACTURAS DE VENTA 01/01/2015 | 31/03/2015 2 rape | Mediz

FACTURAS DE VENTA 01/04/2015 | 30/08/2015 3 paps | Medi

FACTURAS DE VENTA 01/07/2015 | 31/10/2015 2 papel | Medis

FACTURAS DE VENTA 01/11/2015 | 31/12/2015 a7 apel | Medis

FACTURAS DE VENTA 01/01/2016 | 30/04/2018 2z pape | Medi

FACTURAS DE VENTA 01/05/2016 | 31/08/2016 a2 pape | Medaz

FACTURAS DE VENTA 01/03/2015 | 31/12/2016 3 PEpEl | Msds

FACTURAS DE VENTA 01/01/2017 | 31/03/2017 Az | 391 | papsl | Meds

FACTURAS DE VENTA 01/04/201° ar | ssa | papel | medis

FACTURAS DE VENTA 01/07/2017 2z | 382 | papel | Meds

FACTURAS DE VENTA 0L/10/2017 2z | 384 | papel | Meds

FACTURAS DE VENTA 01/01/2018 A | 351 | papsl | Megs

FACTURAS DE VENTA 11/04/2018 i 2z | 328 | papel | medi

FACTURAS DE VENTA 01/08/2018 | 31/10/2018 az | 3sa | papel | Medis

FACTURAS DE VENTA 01/11/2018 | 31/12/2018 2z | 357 | papel | meds

FACTURAS DE VENTA 01/01/2018 | 30/04/2018 2z | 254 | papel | meds

FACTURAS DE VENTA 01/05/2018 | 31/07/2018 2z | 282 | papel | medi

FACTURAS DE VENTA 01/05/2018 | 20/10/2018 a2 papel | Mediz

FACTURAS DE VENTA 21/10/2018 | 31/13/2018 Az | 287 eapel | Medis

FACTURAS DE VENTA 01/01/2020 | 30/04/2020 2z | 284 | papel | meds

FACTURAS DE VENTA 01/05/2020 | 31/07/2020 2z | 284 | papel | meds

FACTURAS DE VENTA 01/08/2020 | 15/10/2020 2z | 237 | papel | medi

FACTURAS DE VENTA 16/10/2020 | 31/12/2020 2z | 354 | papel | medi

FACTURAS DE VENTA 01/01/2021 | 31/03/2021 2z | 358 | papel | medis

FACTURAS DE VENTA 01/04/2021 | 30/06/2021 2z | 387 | papel | medi

53 FACTURAS DE VENTA 01/07/2021 | 30/08/2021 3 Bapsl | hsdia
) FACTURAS DE VENTA 01/10/2021 | 31/12/2021 3 papel | media
&5 FACTURAS DE VENTA o1/o1/2022 | so/oaszozz Az papel | Media
55 FACTURAS DE VENTA o1/os/2022 | s1/07/2022 Az papel | nedia
57 FACTURAS DE VENTA 01/08/2022 | 30/08/2022 =3 papsl | media
55 NOMINA ENERO AD KCIEMERE 26/01/2008 | 31/12/2008 Az papel | Media
) NOMINA ENERD & D ICIEMERE 01/01/2008 | 31/12/2008 Az papel | Medz
o0 NOMINA ENERO AD ICIEMBRE 01/01/2010 | 31/12/2010 AT papel Media
51 NOMINA ENERO AD ICIEMERE 01/01/2011 | 31/13/7011 Az papel | mMedis
5z NOMINA ENERO AD ICIEMERE o1/01/2012 | 31/12/2012 Z papel | Media
) NOMINA ENERO AD ICIEMBRE 01/01/2013 | 31/12/201% AT papel Media
T NOMINA ENEROD AD ICIEMBRE 01/01/2014 | 31/12/2014 3 Bapel | hedia
s NOMINA ENERO AD ICIEMERE o1/01/2015 | 31/12/2015 Az papel | nedis
58 NOMINA ENERO AD KCIEMERE 01/01/2016 | 31/12/2016 az papel | magiz
=7 NOMINA ENERO AD ICIEMERE 01/01/2017 | 31/12/2017 iz papsl | Msdia
58 NOMINA ENERO AD ICIEMERE 01/01/2018 | 31/12/2018 3 B papel | Meda
o NOMINA ENERO AD ICIEMERE 01/01/2018 | 31/12/2019 =3 £ Papel | magz
100 NOMINA ENERO AD KCIEMERE 01/01/2020 | 31/12/2080 Az 5t papel | Mediz
101 NOMINA ENEROD &D ICIEMERE 01/01/2021 | s1/13/7081 Az papel | Meds
102 NOMINA ENERO &D ICIEMBRE 01/01/2022 | 30/08/2022 a2 5 papsl | nasdia
103 CONTRATOS DE TRABAID 26/01/2008 | 31/12/2008 Az 5: papel | Media
100 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2008 | 31/12/2008 Az papel | nedia
105 CONTRATOS DE TRABAID oyo1/z010 | s1/13/2010 Az papel | nedia
106 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2011 | 31/13/7011 Az papel | mMedis
107 CONTRATOS DE TRABAID o1/01/2012 | 31/12/2012 Z a0 papel | Media
108 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2013 | 31/12/2013 iz 38 papsl | nedia
108 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2014 | 31/12/2014 3 35 papel | Mad
110 CONTRATOS DE TRABAID o1/01/2015 | 31/12/2015 Az papel | nedis
111 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2016 | 31/12/2016 az papel | magiz
re) CONTRATCS DE TRABAID 01/01/2017 | 31/12/2017 iz papsl | Msdia
113 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2018 | 31/12/2018 3 papel | Meda
112 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2018 | 31/12/2019 =3 Papel | magz
115 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2020 | 31/12/2020 Az papel | media
118 CONTRATOS DE TRABAID ovor/2021 | s1/13/2021 Az papel | nedia
117 CONTRATOS DE TRABAID 01/01/2022 | 30/08/2022 a2 papsl | nasdia
s LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ WACACIONES. 26/01/2008 | 31/12/2008 Az papel | Media
119 LIQUIDACION DE CONTRATOS ¥ WACACIONES. 01/01/2008 | 31/12/2008 3 papel | Media
120 LIQUIDAC IGN DE CONTRATOS ¥ VACACIGNES oor/zo0 | si13sz010 Az papel | media
[Ty LIQUIDAC IGN DE CONTRATOS ¥ VACATIGNES. o1/o1/z011 | 31/13/7011 2 papel | Media
122 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS Y VACACIONES o1/01/2012 | 31/12/2012 Z papel | Media
[ LIQUIDACION DE CONTRATOS ¥ WACACIONES 01/01/2013 | 31/13/2013 Az papel | Meda
122 LIQUIDAC IGN DE CONTRATOS ¥ VACATIGNES. 01/01/2014 | 31/1%/2014 3 papel | hedia
125 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ VACACIONES 01/01/2015 | 31/13/2015 a2 papel | medis
128 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ WACACIONES 01/01/2016 | 31/12/2016 az papel | magiz
127 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ WACACIONES 01/01/2017 | 31/12/2017 iz papsl | Media
136 LIQUIDACION DE CONTRATOS ¥ VACACIONES. 01/01/2018 | 31/12/2018 3 papel | Meda
129 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ VACACIONES 01/01/2018 | 31/12/2018 3 Fapel | nedm
130 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS Y MACACIONES 01/01/2020 | 31/12/2080 Az 53 papel | megiz
131 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ VACACIONES o1/01/2021 | sy/1z/z081 Az 54 papel | Medi
132 LIQUIDAC ION DE CONTRATOS ¥ WACACIONES o1/01/2022 | 30/05/2022 Az a0 papel | nedi
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33 [CORRESPON DENCIARECIB DA 25/01/2008 | 31/12/2008 iz papel | Medim
FET) [COR RESFON DENCIAEN VIADA 25/01/2008 | 31/12/2008 3 Papel | meg=
135 COR RESF-ON DENCIARECIE IDA o1fo1/2008 | 31/12/2008 Az papel | Media
136 [COR RESF ON DENCLA EN VIADA 01/01/2008 | 31/13/2008 2 papel | medis
157 COR RESPON DENCIA RECIE IDA 01/01/2010 | 31/12/2010 = papel | Megia
e [COR RESFON DENCIAENVIADA 01/01/2010 | 31/13/2010 az papel | Media
139 (CORRESF ON DENCIA RECIE DA 01/01/2011 | 31/12/2011 3 rapel | Mess
COR RESF-ON DENCIA ENVIADA 01/01/2011 | 31/13/z2011 a2 papel | nedia
COR RESF ON DENCIARECIB DA 01/01/2012 | 31/13/7012 az papel | nedia
[CORRESPON DENCIA EN VIADA 01/01/2012 | 31/12/2012 = papel | Media
[COR RESF ON DENCIARECIB DA 0L/01/2013 | 31/13/2013 az papsl | meda
COR RESP ON DENGIAEN VIADA 01/01/2013 | 31/13/2013 =z papel | Media
COR RESPON DENCIA RECIE IDA 01/01/2014 | 31/12/2014 a2 papel | megis
COR RESFON DENCIAEN VIADA 01/01/2014 | 31/13/2014 a2 papel | megia
[COR RESF ON DENCIA RECIB DA 01/01/2015 | 31/12/2015 =) papsl | msia
[CORRESFON DENCIAENVIADA 0L/01/2015 | 31/12/2015 =] papsl | meda
COR RESF ON DENCIARECIB DA 01/01/2018 | 31/12/2018 z papel | Media
CORRESPON DENCIAEN VIADA 01/01/2015 | 31/12/2016 AT papel | Medim
COR RESF ON DENCIARECIE IDA 01/01/2017 | 31/13/201 a2 papel | mesia
|COR RESFON DENCIA ENVIADA 01/01/2017 | 31/12/2017 = papel | Meda
[CORRESF ON DENCIARECIE DA 01/01/2018 | 31/12/2018 = papel | meda
[COR RESF ON DENCIAEN VIADA 0L/01/2018 | 31/12/2018 =3 Fapel | Meda
CORRESPON DENCIA RECIE IDA 01/01/2019 | 31/13/2018 A2 papel Media
|COR RESPON DENCIA EN VIADA 01/01/2018 | 31/12/2018 . papel | meda
COR RESF ON DENCIARECIE IDA 01/01/2020 | 31/12/2020 3 papel | Media
[CORRESPON DENCIAEN VIADA 01/01/2020 | 31/12/2020 = papel | Meda
(COR RESF ON DENCIARECIE DA 01/01/2021 | 31/12/2021 =z papel | Meoa
COR RESF-ON DENCIA ENVIADA 01/01/2021 | 31/13/2021 Az p2pel | edia
[CORRESP ON DENCIA RECIE IDA 01/01/2022 | 30/08/2022 AT papel | medm
|COR RESFON DENCIA EN VIADA 01/01/2022 | 30/08/2022 iz papel | Media
RECIEC OFICIAL PAG O DEIMPU ESTOSDIAN 25/01/2008 | 31/12/2008 iz papel | Medim
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 25/01/2008 | 31/12/2008 3 Papel | meg=
RECIEC OFICIAL FAS O DEIMPUESTOSDIAN o1fo1/2008 | 31/12/2008 Az papel | Media
DECLARACIGN RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2008 | 31/13/2008 Az papel | Megs
RECIEC OFICIAL PAG O DEIMPUESTOS DIAN 01/01/2010 | 31/12/2010 = papel | Media
DECLARACIGN RETENCIGN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2010 | 31/13/2010 =3 papel | Media
RECIEC OFICIAL PAG O DEIMPU ESTOS DIAN 01/01/2011 | 31/12/2011 3 EERECT
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2011 | 31/13/z2011 a2 papel | nedia
RECIEC OFICIAL FAG O DEIMFUESTOSDIAN 01/01/2012 | 31/13/7012 az papel | nedia
[DECLARACICN RETENCICN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2012 | 31/12/2012 = papel | Media
RECIEC OFICIAL FAG O DEIMFUESTOSDIAN 0L/01/2013 | 31/13/2013 az papsl | meda
DECLARACIGN RETENCIGN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2013 | 31/13/2013 =z papel | Media
RECIEC OFICIAL PAG O DEIMPUESTOSDIAN 01/01/2014 | 31/12/2014 a2 papel | megis
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2014 | 31/13/2014 a2 papel | megia
DECLARACIGN RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2015 | 31/12/2015 =) papsl | msia
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 0L/01/2015 | 31/12/2015 =] papsl | meda
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2018 | 31/12/2018 z papel | Media
DECLARACICN RETENCICN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2015 | 31/12/2016 Az papel | Medim
[DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2017 | 31/13/2017 a2 papel | megia
DECLARACICN RETENCICN EN LA FUENTE DIAN 01/01/2017 | 31/12/2017 = papel | Meda
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN ©01/01/2018 | 31/12/2015 = papel | media
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE GIAN ©01/01/2018 | 31/12/2015 3 pepel | Meds
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN o1/01/2018 | 31/12/2019 = papel | media
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN o1/01/2018 | 31/12/2018 =z papel | media
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN ©01/01/2020 | 31/12/2020 az papel | Mediz
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN o1/01/2020 | 31/12/2020 = papel | Media
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN o1/o1/a021 | s1/1z/z021 = papel | Media
DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN ovjor/aozs | 31/12/2021 = papel | mediz
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2022 | 30/09/7022 = papel | mediz
DEC LARACION RETENCION EN LA FUENTE DIAN 01/01/2022 | 30/03/2022 3 papel | Media
FRCAAS DE WIDA 25/01/2005 | 51/12/2008 = Papel_ | Media
TRCIAS DE VIDA 01/01/2008 | 31/12/2009 3 Papel | Meda
HOUAS DE WIDA or/oiao10 | 31122010 a papel | Megi
FOAAS DE WIDA o1/01/2011 | 31/12/2011 = papel | Megam
FOAAS DE WIDA 01/01/2012 | 33/12/2012 3 papsl | msdm
FOJAE DE VIDA ©01/01/2013 | 31/12/2013 [ papsl | misdm
FOIAE D VIDA 01/01/2014 | 31/12/2014 3 papel | tasdm
HOAS DE VIDA o1/01/2015 | 31/12/2015 -3 papel | misdis
HOJAS DE VIDA 01/01/2016 | 31/12/2016 2 papel | misdiz
HOJAS DE VIDA ©01/01/2017 | 31/12/3017 az papel | Mediz
FCIAS DE WIDA o1/01/2018 | 31/12/2018 = Fapsl | Medm
FECIAS DE VIDA o1/o1/ao1s | s1/1z/2018 = papel | Medam
HOUAS DE WIDA ovjo1/aoze | 31/12/2020 = papel | e
HOIAS DE WIDA 01/01/2021 | 31/12/7021 = papsl | mieds
HOIAS DE WIDA 01/01/2022 | 30/08/2022 3 papsl | Meds
WMANUAL DE F ROCESCS. 25/01/2005 | 51/12/2008 = Papel_ | Media
WANUAL DE FROCESDS 01/01/2008 | 31/12/2009 3 Papel | Meda
MANUAL DEFROCESDS 01/01/2010 | 31/12/2010 Az papel | Mediz
WMANUAL DE FROCESDS 01/01/2011 | 31/12/2011 = papel | Megi
WMANUAL DE FROCESDS 01/01/2012 | 33/12/2012 3 papsl | msdm
MANUAL DE FROCESCS. ©01/01/2013 | 31/12/2013 [ papsl | misdm
MANUAL GE FROCESCE. 01/01/2014 | 31/12/2014 3 papel | tasdm
MANUAL DE PROCESOS o1/01/2015 | 31/12/2015 -3 papel | misdis
MANUAL BE PROCESOS 01/01/2016 | 31/12/2016 2 papel | misdiz
MANUAL DE PROCESOS ©01/01/2017 | 31/12/3017 az papel | Mediz
WANUALDEFROCESDS o1/01/2018 | 31/12/2018 = papel | Media
WMARUALDEFROCESDS o1/o1/ao1s | s1/1z/2018 = papel | Media
WMANUAL DEFROCESOS ovjo1/aoze | 31/12/2020 = papel | mediz
WMANUAL DEFROCESOS 01/01/2021 | 31/12/7021 = papel | mediz
WMANUAL DE FROCESOS 01/01/2022 | 30/08/2022 3 papsl | Meds
WMANUAL DESEGUR IDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC 25/0L/2008 | 31/12/2008 = Papel_ | Media
WMANUAL DESEGUR DAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC 01/01/2008 | 31/12/2009 3 Tapel | Meda
MANUAL DESEGUR IDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC 01/01/2010 | 31/12/2010 Az papel | Megia
WMANUAL DESEGUR IDAD ¥ SALUD EN EL TRABAC 01/01/2011 | 31/12/2011 3 p2pel | Med
WMANUAL DESEGUR IDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC 01/01/2012 | 33/12/2012 3 papsl | msdm
MANUAL DESEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIG. 01/01/2013 | 31/12/2013 3 papsl | misdm
MANUAL GESEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIG 01/01/2014 | 31/12/2014 =3 papel | Mediz
MANUAL DESEGUR IDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIG o1/o1/2015 | 31/122015 = papel | media
MANUAL DESEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIG 01/01/2016 | 31/12/2016 =z papel | media
MANUAL DESEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIG 01/01/2017 | 31/12/3017 az papel | Mediz

35




233 MANUAL DESEGUR IDAD Y SALUD EN EL TRABAD 01/01/2018 31/12/2018 AL B paps Media

234 MANUAL DESEGUR IDAD Y SALUD EN EL TRABAID 01/01/2012 31/12/2012 A 15 pape! Mediz

35 MANUAL DESEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAID 01/01/2020 | 31/13/2020 A 21 | papel | weds

236 MANUAL DESEGUR IDAD Y SALUD EN EL TRABAIC 01/04/2021 31/12/2021 A 34 pape Media

57 MANUAL DESEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAYD 01/04/2022 | 30/08/2022 iz 0 | papel | Meda
Ezborado por:_Martha sabel Boho muez Ruiz Entrezads por:_Martha Isabel Bohorquez Ruiz Recibido por: __limmy Gregori Reina Moreno.
Cargo: __Awilkiar contable cargo:_awidliar contable, cargor_|

Hartha B Hardha B
Frma:__ Firma: Firma
Lugar:__Ventaquemada, Fecha:_20/09/2022 Lugar: Fecha _20/09/2022, Lugar: _! Fecha: _20/00/2022,
B GESTION DOCUMENTAL GDOFN
Lacteos Alfran
Formato unicode imventario documental 1

Fondotsutfonds Registro de Entrada |
| ubs sccitn Riegistro de Entrata (7
U nidad Adminisérafiva (2 [ ok
|oficina Productorz: 4 OPERATIVA 0 5
| Objao: (5

Na . Sarie o tub caris dosumsnisl - sxpedienis Feshs et i e Cormarvacién n‘::.:‘m P ot
e e s PR ) e A

1 REGEETR S DE CALIDAD 28/01/2008 | 31/12/2008 az 31 papel | Meds

r REGISTRCE DE CALIDAD OLF'Q]\.’ZOQE 3]\1'1_1."2009 -4 51 pape Mediz

3 REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2010 | 31/12/3010 4 20 papel | Madiz

4 REGISTRCS DE CALIDAD 01/04/2011 | 31/12/2011 az a2 papel | Medis

5 REGISTROS DE CALIDAD otforf2012 | 31/12/2012 a2 31 papel | Mediz

5 REGEETR S DE CALIDAD 01/01/2013 | 31/12/2043 az 25 papel | Meds

7 REGISTRCE DE CALIDAD OLF'Q]\.’ZO]A 3]\1'1_1."20]_,4 -4 62 pape Mediz

5 REGISTROS DE CALIDAD 04/01/2015 | 31/12/3015 az a5 papel | Medis

3 REGISTRCS DE CALIDAD 01/04/2016 | 31/12/2016 az 21 papel | Medis

10 REGISTROS DE CALIDAD oiforf2007 | 31/12/2017 A 52 papel | Mediz

Ty REGEETR S DE CALIDAD 01/04/2018 | 31/12/3018 az 54 papel | Meds

12 REGIETROS DE CALIDAD oyot208 | 31122019 3 20 papel | nMedi

13 REGISTROS DE CALIDAD 01/01/2020 | 31/12/3020 az 18 papel | Medis

14 REGISTRCS DE CALIDAD 01/04/2021 | 31/12/2021 az 31 papel | Medis

15 REGIETRCS DE CALIDAD 01/01/2022 | 30/08/2022 az 15 papel | Meds

I FEGISTR C5 DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 28/01/2008 | 31/12/2008 az | 1sa [ papel | Mediz

7 REGISTR O5 DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2008 | 31/12/2008 az | 185 | papel | megiz

15 REGISTRCS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2010 | 31/12/3010 az | 130 | papel | Mefiz

) REGISTRCS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/04/2011 | 31/12/2011 a2 | 154 [ papel | Mediz

20 REGISTRCE DE LIMPIEZA Y DESINFECCICN 01/04/2002 | 31/13/3012 A2 187 pape Media

b1y FEGISTR C5 DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2013 | 31/12/2043 az | 2ot [ papel | Mediz

2 REGISTR O5 DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2014 | 31/12/2014 2z | zma | papel | megiz

3 REGISTRCS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 04/01/2015 | 31/12/3015 az | 135 | papel | Mefiz

7] REGISTRCS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/04/2016 | 31/12/2016 a2 | 187 | papel | Mediz

r13 REGISTRCE DE LIMPIEZA Y DESINFECCICN 0L/04/2017 | 31/12/2017 A2 184 pape Media

% FEGISTR C5 DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/04/2018 | 31/12/3018 az | 124 [ papel | Mediz

7 REGISTR O5 DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2018 | 31/12/2018 2z | 1s2 | papel | mediz

5 REGISTRCS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/01/2020 | 31/12/3020 az | 108 | papel | Mefiz

) REGISTRCS DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 01/04/2021 | 31/12/2021 a2 | 154 [ papel | Mediz

30 REGISTRCE DE LIMPIEZA Y DESINFECCICN 01/04/2022 | 30/08/2022 A2 70 pape Media

T [ENALISIS DE LAE OR ATGRID 28/01/2008 | 31/12/2008 az 7B papel | Meds

3z [ANALISIS DE LAE OR ATGRID 01/01/2008 | 31/12/2002 az 54 papel | Medz
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3 [ANALISIE DE LABCRATORIO o1/01/2010 | 31/1z/z010 73 55 papel | nediz
3 [ANALISIE DE LABCRATORIO or/ofzo1 | 3n/iz/zonn [ 78 paoel | nediz
) [ANALISIS DE LABORATORIO oy/or/2012 | 3n/izfzon Az &7 papel | nediz
35 [ANALISISDE LAECRATORID o1/oL/2013 | 31/12f2013 a2 &8 papel | nedia
37 [ANALISISDE LABORATORID 01/01/2014 | 31/12/2014 A2 78 pape! Wediz
35 [ANALISISDE LABCRATORID 01/01/2015 | 31/12/2015 A2 75 paps Wediz
L] [ANALISISDE LABCRATORID 01/01/2016 | 31/12/2016 A 24 paps Iediz
a0 [ANALISISDE LABCRATORID 04/00/2007 | 34/12/2007 A 87 paps Wiediz
a1 [ANALISISDE LABCRATORID 01/01/2018 | 31/13/2018 A 50 paps Wiediz
42 [ANALISISDE LABORATORID 01/01/2018 | 31/12/2019 A2 83 pape! Wediz
43 [ANALISISDE LABCRATORID 01/01/2020 | 31/12/2020 A2 78 pape Wediz
a [ANALISISDE LABCRATORID offor/2021 | /122021 A 75 pape Iediz
a5 [ANALISISDE LABCRATORID oifoL/2022 | 30/08/2022 A 50 paps Wiediz
a6 CERTIFICADOSDE CALIDAD 28/04/2008 | 31/12/2008 A paps Wiediz
47 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/04/2008 | 31/12/2009 A pape! Iiediz
48 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2010 | 31/12/2010 A pape Iiediz
a8 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2011 | 31/12/2011 A paps Iiediz
50 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/04/2012 | 34/13/2012 A Eo) pape Iiediz
51 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2013 | 314/12/2013 A &4 pape Iiediz
51 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2014 | 31/12/2014 A 61 pape! Iiedia
53 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2015 | 31/12/2015 A &0 pape Iiedia
54 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2016 | 31/12/2016 A B0 pape Iiedia
55 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2017 | 31/12/2017 A pape Iiediz
56 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2018 | 31/13/2018 A pape Iiediz
57 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2018 | 31/12/2018 A pape! Iuiedia
58 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2020 | 31/12/2020 A paps Iuiedia
38 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/o1/2021 | /122021 i paps Iiedia
60 CERTIFICADOSDE CALIDAD 01/01/2022 | 30/0%/2022 A 48 paps Iiediz
61 CERTIFICADOS MEDICCS DE MAKIFULAC ICK 28/01/2008 | 31/13/2008 A 87 pape Iiedia
23 CERTIFICADOS MEDICCS DE MAKIFULAC ICK 01/01/2008 | 31/12/2008 A a1 pape! Iiedia
53 CERTIFICADOSMEDICCS DE MANIFULAC ION 01/01/2010 | 31/12/2010 A 135 paps Iiedia
B4 CERTIFICADOSMEDICCS DE MANIFULAC ION 01/01/2011 | 31/12/2011 i 124 papE Iiedia
65 CERTIFICADOS MEDICCS DE MAKIFULAC ION 01/01/2012 | 3/12/2012 A B0 paps Iiediz
56 CERTIFICADOS MEDICCS DE MAKIFULAC ION 01/01/2013 | 314/12/2013 A a7 paps Iiediz
67 CERTIFICADOS MEDICCS DE MAKIFULAC ION 01/01/2018 | 31/12/2014 A 100 papel IMedia
88 CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULAC ION 01/01/2015 | 31/12/2015 A ] PapE. IMedia
&2 CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULAC ION 01/01/2016 | 31/12/2016 A B0 Paps MMedia
70 CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULAC ION 01012017 | 31/12/2017 A 57 papE MMedia
7L CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULAC ION 01/01/2018 | 31/12/2018 A 95 papE MMedia
i3 CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULAC ION 01012018 | 3/12/2019 A B2 pape Iedia
73 CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULACION 01/01/2020 | 31/12/2020 73 75 papel | Meda

CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULACION o1/01/2021 | 3n/1z/z001 73 ) papel | Meda

CERTIFICADOS MEDICCS DE MANIFULACION 01/01/2022 | 30/0g/z0%2 I3 &1 papel | Media

[ACTAS INVIMA 28/0L/2008 | 31/12/2008 A H papel Media
77 ACTAS INVIMA o1/o1/2008 | 31/12/2008 & 1B papel Iiedia
78 [ACTAS INVIMA otfor/z010 | 31/13/2010 Az 15 papel | Media
) [ACTAS INVIMA ot/or/zo11 | 3/12/2011 2 12 paoel | nediz
B0 [ACTAS INVIMA oi/orf2012 | 33/12/2012 A 24 papel Media
L [ACTAS INVIMA o1/or/2013 | 3n/izia00s &2 a papel | nediz
52 [ACTAS INVIMA 01/01/2014 | 31/12/2014 73 15 papel | Media
B3 [ACTAE INVIMA 01/01/2015 | 31/12/2015 3 7 papel_| Medim
B4 [ACTAS INVIRA 01/01/2016 31/12/2016 A 3 pape! Media
55 ACTAS INVIMA 01/01/2017 | 31/12/2017 Az 14 papel | Medis
BS [ACTAS INVIRA 01/01/2018 31/12/2018 Az i pape! Media
&7 [AcTAS INVIMA 0L/01/2018 | 31/12/2018 iz ) papel | Megsa
5 [ACTAS INVINA 01/01/2020 | 31/12/2020 i ) papel | Meds
B3 [ACTAS INVIRMA 01/01/2021 31/12/2021 Az 21 papel Media
50 ACTAS INVIMA 0L/01/2022 | 30/08/2022 r-3 15 papel | Medis

Eaborado por _Martha lsabel Boho rquez Ruiz, Entregado por: _Martha Isabel Bohorquez Ruiz, Recibido por: __limmy G regorio Reina Morena

Cargo: __Auniliar contable, targo:_Audiar contable Cargo: _| Lezal

Firma fra ¢ Firma fartha # Firma: __;?E

Lugar: __Ventaquemada, Fecha:_20/09/2022 Lugar: ) Fecha _20/09,/2022, Lugar: _! Fecha: _20/09/2022
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[ ‘GESTION DOCUNENTAL I [ GDOFI

| Formato unico de inventario documental | | 1
Rlegisiro o Enirada -
Reqisiro 0s Entrana (-
Uricad adminis v e | [ [ T —
|oficna Prouctors: 1« VENTAS oz | s | |
[abjeta: 5
o R [— [— e | e | e —
o
e | e e - e cpen | cun | s am .
1 CORRESF ONDENCIA RECIE DA 25/01/2008 | 31/12/2008 = pape
z CORRESP ONDENCIA ENVIADA 28/01/2008 | 31/12/2008 3 pape
3 CORRESF ONDENCIA RECIE DA 01/01/2008 | 31/12/2008 = pape
3 CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2008 | 31/12/2009 =z pape
s CORRESP ONDENCIA RECIE DA o1/01/2010 | 31/13/2000 = pape
s CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2010 | 31/12/2010 z pape
7 CORRESF ONDENCIA RECIE DA 01/01/2011 | 31/12/2011 = pape
CORRESP ONDENCIA ENVIADA D1/01/2001 | 31/12/2011 = Fape
s CORRES ONDENCIA RECE DA 01/01/2012 | 3u/12/2012 = vape
10 CORRESP ONDENCIAENVIADA ov/or/2012 | sy1aiz012 = pape
11 CORRESP ONDENCIA RECIE DA 01/01/2003 | 31/13/2015 = pape
= CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2013 | 31/12/203 = pape
= CORRESS ONDENCIA RECE DA 01/01/2014 | 31/12/2008 = vape
Ty CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2014 | 31122008 = vape
15 CORRESP ONDENCIA RECE DA o1/01/2015 | 31/13/2015 = pape
15 COR RESP ONDENCIA EN VIADA D1/01/2015 | 31/12/2015 = pape
I CORRESF ONDENCIA RECIE DA 01/01/2016 | 31/12/2005 = vape
= CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2016 | 31/12/2008 = vape
1= CORRESP ONDENCIA RECE DA 0L/01/2017 | 311272017 = vape
20 CORRESP ONDENCIA ENVIADA o1/01/2017 | 31/13/2017 4 pape
21 COR RESP ONDENCIA RECIE DA 01/01/2015 | 31/12/2018 = pape
= CORRESP ONDENCIA ENVIADA 01/01/2018 | 31/12/2018 = vape
= CORRESF ONDENCIA RECIE DA 01/01/2018 | 3u/12/2009 = vape
24 CORRESP ONDENCIAENVIADA 01/01/2015 | 31/12/2018 3 vape
25 COR RESP ONDENGIA RECIE DA 01/01/2000 | 31/12/2020 P pape
26 CORRESP ONDENCIA EN VIADA D1/01/2020 | 31/12/2020 = pape
27 CORRESF ONDENCIA RECIE DA 01/01/2021 | 3u/12/2021 = vape
2 CORRESP ONDENCIAENVIADA 01/01/2021 | 31/12/2021 3 vape
T COGR RESP ONDENGIA RECIE DA 01/01/2022 | 30/08/2022 = pape
3 CORRESP ONDENGIA ENVIADA o1/01/2002 | 30/08/2022 = pape
Eborado por: _Martha isabel Boho muez Ruiz Entregado por: _Martha Isabel Bohorquez Ruiz Recibido por: _limmy Gregorio
carge: __Auniar contable. carzo:_audiar contable, cargo: _| Legal
Haréh aréh =
Frma faréha B Firma: aréna B Firma:
Lugar:__Ventaquemads, Facha:_20/08/2022 Lugar: Fecha_20/08/2022 Lugar: _ 3 Fachs: _20/08/2022
I [ ‘GESTION DOGUMENTAL [ [ GDOF1
| | Formata unica de invertario documrental | | 1
Regisiro ds Enirada -
Sussscen Regisiro 0s Entrana |-
U ridad Administrafiva: (3 | [ oe | Nomero ca T
oficina Proquciora: 14 MERC ADE | ] |
Onjeto: 1=
e 14n8 3 Cungans cosumenis sxpsmsats [— [E— W [ g | e .
e Horsee - P i
L C ORRESP ONDENCIARECI DA 28/01/2008 | 31/12/2008 sz | aas | papel | mess
2 CORRESPONDENCIAENVIADA 26/01/2005 | 31/12/2008 22 | 217 | papel | meds
3 CORRESP ON DENCIA RECIE DA ©01/01/2000 | _31/12/2009 2= | 269 | papsl | meda
= CORRESS ON DENCIA ENVIADA ©01/01/2005 | 31/12/2009 = | 217 | papel | meda
5 CORRESF ON DENCIARECIE DA DL/0L/2010 | 31/12/2010 | s | eeesl | ==
s C OR RESPON DENCIAENVIADA o1/orsz0m0 | 31/12/2010 sz | z3s | peeel | meds
7 C ORRESF ON DENCIA RECIE DA o1jov/2001 | sy/ia/zonr sz | 214 | peeel | wmemm
B CORRESF ONDENCIAENVIADA D1/01/2041 | 31/13/2041 22 | 355 | papsl | Meds
5 CORRES? ONDENCIA RECIE DA 01/01/2012 | 311777012 = | 218 | papel | meoa
© CORRESP GNDENCIAENVIADA D1/01/2012 | 31/12/2012 = | 15 | paeel | Meda
1  GRRESPGN DENCIARECIE DA o1/03/2005 | 31/12/2013 sz | 198 | papel | meda
R CGRRESPGN DENGIAENVIADA 01/01/2005 | 31/12/2013 22 | 134 | papel | meda
= CORRESF ON DENCIARECIE DA D1/01/2018 | 31/12/2018 22 | 175 | papsl | Weda
[y CORRESP ON DENCIA ENVIEDA o1/ot/2018 | 31122014 Az | 185 | peeel | mems
= CORRESF ON DENCIARECID DA DL/0L/2015 | SL/12/2015 a2 | 155 | peedl | wea
15 C ORRESP ONDENCIAENVIADA o1/ot/201s | 31132008 sz | 113 | papel | mesa
7 CORRESF ON DENCIARECIE DA 01/01/2016 | 31/13/2018 2z | 102 | peoel | meda
18 CORRESPONDENCIAENVIADA 01/01/2006_|_31/12/2016 2= | 150 | papsl | meda
s CCRRESS CNDENCIARECE DA ©01/01/2007_|_31/12/2017 = | 157 | papel | meda
T3 CORRESF ONDENCIAENVIADA DL/0L/2007 | 3L/12/20: | a5 | eeesl | m=mz
a1 C ORRESF ONDENCIARECIE DA ovjov/z01s | 31/12/2018 sz | 183 | peesl | memz
2z CORRESF ONDENCIAENVIADA o1/01/2015 | 31/12/2018 sz | 132 | peeel | medm
23 C ORRESF ON DENCIA RECIE DA D1/01/2048 | 31/12/2018 22 | 278 | papsl | Meda
Ty CORRESPONDENCIAENVIADA 01/01/2015 | 31/12/2018 2= | 315 | pepel | weas
3 CGRRESP GNDENCIARECE DA D1/01/2020 | 31/12/2020 2= | 28 | pasel | Meds
26 C OR RESPON DENGIAENVIADA o1/01/2020 | 31/12/2020 sz | 215 | papel | meds
27  GR RESP GN DENGIARECIE DA 01/01/2021 | 31/12/2021 22 | 235 | papel | meda
25 CORRESF ONDENCIAENVIADA D1/01/2021 | s/12/2021 a2 | 155 | papsl | Weda
28 CORRESF ON DENCIARECIE DA o1/ot/2022 | so/os/zoz Az | 188 | peeel | mems
0 CORRESF ONDENCIAENVIADA D1/01/2022 | 30/08/2022 = | 178 | peedl | memsm
Eaborado por:_Martha isabel Boho quez Ruiz. Entregacc por: _Martha Isabel Bohorquez Ruiz Recibitc por: __limmy G regorio Reina Moreno.
cargo: _Ausiliar contable, Cargo: _aunliar contable cargo:_| Legal
Frma__ Mfareha 5 Firma: 8 Firma _'%:
Lugar: __vemtaquemads, Fecha:_20/08/2022 Lugar: Ferha_20/00/2022 Lugar: _ Fecha:_20/00/2022
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1. PERIODOS EVOLUTIVOS Y ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMA 1995-2008

1.

Lacteos Alfran

PERIODO DOCUMENTAL Nol
1995-2008

100 GERENCIA

110
Mantenimiento
I [ [ |
200 300 400 500
Contabilidad Administrativa Operativa Mercadeo

Primer Periodo: comprendido entre el 28/06/1995 y el 27/01/2008. Al evidenciarse que no esta
toda la produccién documental perteneciente a este periodo, (en entrevista con la sefiora Miriam

Bohorquez), encargada de la administracion del Archivo, se concluye que no hay mucha
documentacion de este periodo debido a la perdida documental consecuencia de una inundacion
en el afio 1998. En este periodo se inicia con la organizacion de la Oficina de Area Contable y

Area Administrativa.
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ORGANIGRAMA 2008-2022

PERIODO DOCUMENTAL No 2
(2008-2022)

100 GERENCIA

200 500

Mercadeo

Administrativa Operativa Ventas

Segundo Periodo: Comprendido entre el 28/01/2008 y el 30/09/2022, este periodo se inicia con
la organizacion de la Oficina de Area Operativa, la Oficina del Area de Ventas y la Oficina del

Area de Mercadeo.

Elaboracion tablas de valoracion documental

Se inicia la elaboracion de las TVD de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., labor que
mediante el anélisis de cada una de las series y subseries descritas en los CCD conduce a la

valoracidon y disposicion final de dicha documentacién.

Para la elaboracion de las TVD se emplea el formato sugerido por el Archivo General de la Nacion,
que ayuda a establecer los tiempos de permanencia de la informacién y la correcta optimizacion
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de los sistemas y procedimientos de la gestion documental de la empresa LACTEOS ALFRAN
S.A.S. Una vez elaboradas las TVD se presentan a los directivos de la empresa LACTEOS
ALFRAN S.A.S., para su aprobacion.

Las Tablas de Valoracion Documental TVD, son una herramienta esencial para la organizacién de
los fondos acumulados, se definen como el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto
el tiempo de permanencia en el Archivo Central y su disposicion final. Su correcta aplicacion

garantiza la recuperacion &gil de la informacién.

Las ventajas que ofrece la aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental al proceso

administrativo son las siguientes:

Para la administracion:

a) Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar el adecuado
tratamiento de la documentacion en su segunda y tercera fase.

b) Sefalan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los documentos.

c) Sirve de guia a la administracion y al area de archivo para realizar las transferencias
secundarias y proporcionar un servicio eficiente.

d) Garantiza el derecho a la informacién

e) Favorece una adecuada seleccion documental.

f)  Permite la adecuada conservacion de los documentos de valor histérico.

g) Racionaliza recursos y espacios.

Para el desarrollo de la labor archivistica:
a) Contribuyen a la organizacién de los fondos acumulados.
b) Disminuyen racionalmente el volumen documental.
c) Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron entidades actuales y
aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas.
d) Reglamentan el tiempo de retencion en la segunda etapa del ciclo vital.
e) Sefialan la documentacion que se debe seleccionar y orientan sobre el tipo de muestreo que

se debe aplicar.
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f) Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccién documental.

g) Identifican la documentacion de valor histérico o permanente que debe conservarse
totalmente.

h) Promueven la proteccion y conservacion del patrimonio histérico documental de la

institucion.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL PRIMER PERIODO

Lacteos Alfran TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 1 - 1995-2008

ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEOS ALFRAN
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA HOJA 1DE 1
00DIGO OFICINA: 100

cODIGo SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
ARCHIVO CENTRAL T E M 5
100,05 Il CORRESPONDENCIA
100.05.01 [ EXTERNA Comunicaciones enviadas y recibidas con entidades y
N personas externas a la empresa, transcurrido el tiempo de
Comunicaciones 10 afios X X I
retencidn, microfilmar y conservar los documentos como
parte de la memoria institucional.
100.05.02 [ INTERNA
Comunicaciones Comunicaciones enviadas y recibidas con las diferentes
100s ¥ X depen.dvencwas de la empresa, transcurrido el tiempo de
retencidn microfilmar y conservar los documentos como
parte de la memoria institucional.
CONVENCIONES Ma vtha B
FIRMA
B = SERE DOCUMENTAL
[J=  SUBSERE DOCUMENTAL
CT= CONSERVACION TOTAL NOMBRE Martha Isabel Bohorguez Ruiz
E=  ELIMINACION
M= MICROFLMACION U OTRO SOPORTE 28/10/2022
§=  SELECCION FECHA
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n
Lacteos Alfran
ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEOS ALFRAN

OFICINA PRODUCTORA: MANTENMIMIENTO
CODIGO OFICINA: 110

[PERIONN 1 - 19352008

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

HOJA 1DE 1

TIEMPO DE
coDio SERIES, SUBSERIES DOCUMENT ALES RETENCION DISPOSICIGN FINAL OBSERYACIONES
ARCHIVOCENTRAL| ©T | E | m B3
10,05 B CORRESPFONDENCIA
10.05.01 [0 EXTERMA Comunicaciones enviadas y recibidas con entidades y
Comunicaciones 10 afh w " personas enternas a la empresa, transourrido el tiempo de
anos retencién, microfilmar y conzeruar loz documentos come
parte de la memoria institucional.
110.05.02 INTERRA
Comunicaciones Comunicaciones enviadas y recibidas con las diferentes
10 8 w " dependencias de la empresa, transcurrido el tiempo de
anos retencicin microflmar y conseruar los documentos como
parte de la memoria institucional.
JICAT W INFORMES
1010.01 0 MAMTEMIMIERTO
i la gestidn a iva de la d idn y
5 afioz " finalizado el tiempo de retencian en el Archivo Central , se
pracede a eliminarlos por perdida de wigencia.
CONYENCIONES Hardha B
FIRMA
SERIE DOCUMENT AL
SUBZERIE DOCUMENT AL Martha Isabel Boharquen Ruiz
CONSERYACION TOTAL NOMER:
ELININACICN
MICROFILMACION U OTRO SOPORTE EHN2022
SELECCIGN FECHA
() :
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Lacteos Aliren (PEFIOD 1 - 13952008
ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEDS ALFRAN
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD HOJA1DE1
CODIGO OFICINA: 200
TIEMPOD DE
DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES. SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION DBESERY¥ACIONES
ARCHI¥D CENTRAL | CT E M 5
20003 H CONCILIACIONES BANCARIAS Tranzcurrido el tiempo de retencicn se puede eliminar la documentacian
2000201 COLLLAS DE PAGD 10 afias k3 debido ala perdida de valores primarios y por no poseer valores
secundarios.
20005 H CORRESPONDENCIA
000501 CORRESFOMDERCIS EXTERNA Comunicaciones eniadas y recibidss con entidades y personas externas
§ - 10 afias ® ® ala empresa, transeurrido el tiempo de retencidn, microfilmar y conservar
Comunicaciones loz documentas coma parte de la memaria institucional
200.05.02 CORRESPONDERICIA INTERMA Comunicaciones enviadas y recibidas con las diferentes dependencias de|
Comunicaciones 10 sFios ® ® la empresa, transcurrida el tiempo de retencian microfimar y conseruar
los documentos como parte de la memoria institucional
200,05 H CUENTAS DE COBRO
200.06.01 CLEMTAS OE COBRO Diocumentos de caricter contable, transcurrido el tiempo de retencion,
5 afigs k3 " seleccionar una muestra aleatoria del 1034 por cada afio de produccidn
documental para conseruar parala historia de la empresa y microfimar
20007 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS Transsurrido el tiempo de retencidn en el archivo central se eliminars por
2000701 DECLARACION DE IMPUESTOS SOBRE LAS YENTAS 10 afios w perdida de valores primarios y secundarios. La eliminacidn se hace al
finalizar el afio fiscal correspondiente ala totalidad de |a serie documental
del respectivo afio.
20007.02 DECLARACION DE RETENCION ENLA FUENTE #afos % e conserus & afios en el archiuo central par pasibles requerimientas de
loz entes de contral, transcurrido el iempo de retencion se elimina.
200,05 B FACTURAS DE YENTA Dafios u Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, sliminar por
2000201 PAGO DE PARAFISCALES perdida de valores primarios.
2000802 RECIBOSDE CAJA Dafos u Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, eliminar por
perdida de walores primarics.
20012 B NOMINA Documentos que reflejan el vinculo laboral entre & FUncionarc § 1a
2001200 LIGUIDACIONES entidad, son de ital importancia para certificacionss y tramites
90 afios b b pensidnales, se conservaran 90 afios en el archivo central, transcurrido el
tiempo de retencidn microfilmar y conservar los documentos como parte
de la memaria institucional de la empresa.
COMYENCIONES Martha B
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL Martha |sabel Bohorquez Fuiz
CT= COMSERYACION TOTAL MOMER
E= ELIMIMACION
M= MICROFILMACION U OTRO SOPORTE 28fni2022
§= SELECCION FECHA
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Lacteos Alfran
[EERIODGD 1 - 155952005
ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEDS ALFRAN
OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA HOJA 1DE 1
CODIGO OFICINA: 300
TIEMPO DE
coDieo SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICIGN FINAL OBSER¥ACIONES
ARCHIYO CENTRAL] CT | E ] E3
200.04 N CONTRATOS
200.04.01 C COMTRATOS DE PRESTACION DE SERYICIOS Transecurrido el tiempo de retencidn se puede realizar una
Contrato 20 afios w® w® zelecoidn de 15 carpetas sobre la totalidad de la subserie
Informes documental, teniendo en cuenta los contratos cuya finalidad
o =zea el desarrollo de proyectos o programas encaminados a
Acta de liguidacion fortalecer el sector. Microfilmar.
200.04.02 C CONTRATOS DE SUMIMISTROS
E=studio de mercadeo Transeurrido el tiempo de retencidn microfilmar y canservar
Cotizaciones 20 afios " " o= documentos como parte de la memioria institucional, que
Contrato puede servir de antecedente para investigar el funcionamiento
Folizas internc de la empresa.
Informes
Acta de liquidacion
30003 H HISTORIAS LABORALES
300.09.01 C HISTORIA LABORAL PERSOMAL DE FLAMTA Congervar 20 aflos, transeurrido el tiempo de retencidn
seleccionar una muestra representativa por cada cargo,
80 afios ® ® estipulado como referencia de las funciones asignadas ala
&poca, microfilmar para su consulta y preservacién como
parte de lamemoria de la empresa.
300.11 B MANUALES Documentos que establecen los estamentos, politicas,
anonm [ MaANUAL DE FROCESOS normas, reglamentos, sanciones |y toda aquello soncerniente
5 afios “ ala gestién de la organizacién, Por su baja produccidn
documental conservar comao memoria histdrica de la
empresa.
3009102 C MANMUAL DE SEGURIDAD ¥ SALUDEMEL TRABAJD Diocumentos que reflejan cumplimiento de normas, reglas e
instrucciones para garantizar la seguridad del trabajador y
5 afos * lograr reducir el minima de riesgos de trabajo posible. Por su
baja produccidn documental consersar como memoria
histérica de la empresa.
CONYENCIONE B.
FIRRA
H-: SERIE DOCURMEMT AL
O SUBSERIE DOCUMENT AL Martha Isabel Bohorques Fuiz
CT = CONSERWACIONTOTAL HOMER
E= ELIRAINACIEN
M= MICROFILMACION U OTRO S0PORTE 2aM0ranzz
= SELECCICGN FECHA
() )
Lacteos Alfran TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
[EERIONO 1 - 1355-2005]
ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEDS ALFRAN
OFICINA PRODUCTORA: OPERATIYA HOJATDE1
CODIGO OFICINA: 400
TIEMPO DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERYACIONES
ARCHIYO CENTRAL| CT | E ] S
400.01 m ACTAS
so0.0101 1 ACTAS DE APROBACION PRODUCTOS NIk Documento expedido por 3 sutoridad sanitatia correspondiente,
10 sfios w “ mediante el cual se autoriza ala empre=a a Fabricar, envasar e importar un
alimento con desting al consumo humano. Conservacion tataly
microfilmar.
400.02 ® CERTIFICADOS
L00.0201 I CERTIFICADD CALIDAD DE PFRODUCTO Diocumento que acredita a la empresa para Fabricar productos o prestar
10 afios ® ® semvicios dentra de las reglas y estindares preestablecidos por el
organismo regulador Conservacion total y microfiimar.
400.02.02 CERTIFICADO MAMPULACION DE PRODUCTES
Documentos que certifican L Formacidn de 105 trabajadores en
0 afas " manipulacion de alimentos. Este documento se actualiza anualmente.
Eliminar par pérdida de valores primarios
400.13 ® REGISTROS
400.13.01 M REGISTRO DE AMALISIS DE LAEORATORIO 13h0 " Documentos que permiten llevar un control o registro de las actividades
teslizadas. Eliminar por pérdida de valores primarios.
. Py Documentos que permiten llevar un control o registro de las actividades
+00.13.02 REGISTRODECALIDAD 1afie # realizadas. Eliminar por pérdida de valores primarios.
. . Dacumentos que permiten llewar un control o registro de las actividades
400.13.03 REGISTRO DE LIMFIEZA ¥ DESINFECCION 1aho H veslizadas. Eliminar por pérdida de valores primarios,
CONYENCIONE MHartha B
FIRMA
M-  SEREDOCUMENTAL
- SUESERIE DOCUMENTAL Martha lsabel Bohorquez Ruiz
COMNSERVACION TOTAL MNOMER
ELIMINACION
FICROFILMACION U OTRO SOPORTE 2aM0i2022
SELECCION FECHA
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Lacteos Alfran
[PERICOON 1- 1335-2008)
ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEDS ALFRAN
OFICINA PRODUCTORA: MERCADEQ HOJA 1DE 1
CODIGO OFICINA: 500
TIEMPO DE
DISPOSICION FINAL
cODIGD SERIES. SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION OBSERYACIONES
ARCHIVOCENTRAL| CT | E | M | &
500.05 m CORRESPONDENCIA
500.05.01 I EXTERMA Comunicaciones enviadas § recibidas con entidades y personas esternas
Comunicaciones 10 afios H 212 empresa, transcurrido ¢l iempo de retencidn, microfimar y conserear
los documentas come parte de la memoria institusional
500.05.02 INTERN,
Comunicacionss Comunizaciones enviadas y recibidas con l3= diferentes dependenciss de|
10 afias A la empresa, transcurido el tiempa de retencidn micrafilmar y conzernvar
los documentas como parte de |a memaria institucional.
CONYENCIONES Mardha B
FIRRA
M :  SEREDOCUMENTAL
O- SUBSERE DOCUMEMTAL Martha Isabel Bohorquez Fuiz
CT=  COMSERVACION TOTAL NOMER:

E=  ELIMMACION

M=  MCROFILMACION U OTRO SOPORTE 2510r2022

§=  SELECCION FECHA

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL SEGUNDO PERIODO

3

Lacteos Alfran

ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEOS ALFRAN
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

(PERIODO 2 - 2008-2022)

F: HOJA 1DE1
CODIGO OFICINA: 100
CODIGO SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
ARCHIVO CENTRAL a3 E 1] S
100.05 H CORRESPONDENCIA
100.05.01 [ EXTERNA Comunicaciones enviadas y recbidas con entidades y personas externas a
Comunicaciones 10 afios X x Ia empresa, transcurrido el tiempo de retencién, microfimar y conservar los
ocumentos como parte de la memoria institucional.
100.05.02 T INTERNA
Comunicaciones Comunicaciones enviadas v rechidas con las diferentes dependencias de |
10 aias X X empresa, transcurrido el tismpo de retencidn microfimar y conservar los

documentos como parte de la memoria institucional.

CONVENCIONES

wzmAOIm

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCTON

Hartha B

FIRMA
Martha Isabel Bohorquez Ruiz
NOMERE
28/10/2022
FECHA
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Lacteos Alfran

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEOS ALFRAN

(PERIODO 2 - 2008-2022)

‘OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA HOJA1DE1
‘CODIGO OFICINA: 200
CODIGO SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL 'OBSERVACIONES
ARCHTVO CENTRAL a E H
200.03 CONCILTACIONES BANCARTAS
200.03.01 ! COLILLAS DE PAGO Transcurrido el tiempo de retendién se puede eliminar la documentacion
s = 10 afios X debido a la perdida de valares primarios y por no poseer valores
secundarios.
200.04 H CONTRATOS
200.04.01 [0 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Transcurrido el iempo de retenddn se puede realizar una seleccidén de 15
Contrato - X carpetas sobre |a totalidad de la subserie documental, teniendo en cuenta
20 Arios
Informes ies contratos cuya finalidad sea el desarrollo de proyectos o programas
encaminados a fortalecer el sector. Microfilmar.
Acta de liquidacion
200.04.02 O CONTRATO DE SUMINISTROS
Cotizaciones
Contrato Transcurrido el tiempo de retencién microfimar y conservar los documentos
20 afos X coma parte de la memoria institucional, que puede servir de antecedente
Polizas %
para investigar el funcionamiento interna de I empresa.
Informes
Acta de liquidacion
200.05 W CORRESPOMDENCIA
200.05.01 [ CORRESPONDENCIA EXTERNA Comunicaciones enviadas y recibidas con entidades y personas externas a
Comunicadiones 10 afios X X la empresa, transcurrido el iempo de retencién, microfimar y conservar los
documentos como parte de la memaria institucional.
200.05.02 O CORRESPONDEMNCIA INTERMA
Comunicadones Comunicaciones enviadas y redbidas con las diferentes dependendas de la
10 afios X X empresa, transcurride el tiempo de retencién microfimar ¥ conservar los
documentos como parte de |a memaria institucional.
200.08 W CUENTAS DE COBRO
200.06.01 [ CUENTAS DE COBRO Documentos de cardcter contable, transcurrido el tiempo de retencidn,
5 afios X seleccionar una muestra aleatoria del 10% por cada afio de produccién
documental para conservar para |a historia de la empresa y microfilmar,
200.07 B DECLARACTONES TRIBUTARIAS Transcurrido el iempo de retenddn en el archiva central se eliminara por
200.07.01 [ DECLARACION DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS 10 sfios X perdida de valores primarios y secundarios. La eliminacion se hace al
: finalizar el afio fiscal correspondiente a |a totslidad de la serie documental
del respectivo afio.
200.07.02 [ DECLARACICN DE RETENCICN EN LA FUENTE . " Se conserva 8 afios en &l archivo central por posibles requerimientos de los
8 afios X - e
entes de control, transcurrido el tiempo de retencion se elimina.
200.08 B FACTURAS DE VENTA
200.08.01 1 PAGO DE PARAFISCALES 10 afios X Cumplido el tiempo de retencion en el arf:hw.n central, eliminar por perdida
de valores primarios.
200.08.02 O RECIBEOS DE CAJA
. Cumplido el tiempo de retencion en el archiva central, eliminar por perdida
10 afios X & P
e valores primarios,
200.09 W HISTORIAS LABORALES
200.09.01 O HISTORIA LABORAL PERSONMAL DE PLANTA Conservar 80 afios, transcurrido el tiempo de retencidn seleccionar una
. muestra representativa por cada cargo, estipulado como referencia de las
80 afios X X - " : n 2
fundiones asignadas a la época, microfimar para su consulta y preservacidn
como parte de la memoria de la empresa.
200.10 H MANUALES
200.10.01 O MANUAL DE PROCESOS Documentos que establecen los estamentos, politicas, normas,
4 feglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestidn de la
S@rios X PR . -
@rganizaciin.Por su baja produccion documental conservar como memoria
histdrica de la empresa.
200.10.02 00 MANUAL DE SEGURIDAD Y SALLD EN EL TRABAIO Documentos que reflejan cumplimiento de normas, reglas € instrucciones
- . para garantizar la seguridad del trabajador v lograr reducir el minimo de
5afios X N "
riesgos de trabajo posible. Por su baja produccion documental conservar
como memoria historica de la empresa.
0.2t | owima fiejan el vinculo laboral | fu o yla entidad
200.11.01 [ LIQUIDACIONES Documentos que refiejan el vinculo laboral entrae‘ ncionario y 3 entidad,
son de vital importancia para certificaciones y trémites pensidnales, se
90 afios X X conservaran 90 afios en el archivo central, transcurrido el tiempo de
retencién microfilmar y conservar los documentos coma parte de la memoria
institudonal de la empresa.

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

Hartha B

FIRMA
Martha Isabel Bohorguez Ruiz
NOMBRE
28102022
FECHA
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Lacteos Alfran

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

(PERIODO 2 - 2008-2022)

ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEQS ALFRAN

‘OFICINA PRODUCTORA: OPERATIVA HOJA1DE1
CODIGO OFICINA: 300
coDIGD SERIES, SUBSERIES DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL ‘OBSERVACIONES
ARCHIVO CENTRAL T E M 5
300.01 W ACTAS
300.01.01 O ACTAS DE APROBACION PRODUCTOS INVIMA Documento expedido por la autoridad sanitaria correspondiente, mediante
10 afios X X el cual se autoriza a para fabricar, envasar e importar un alimento con
destino al consumo humana. Conservacidn total y microfimar.
300.02 W CERTIFICADOS
300.02.01 O CERTIFICADO CALIDAD DE PRODLICTO Documento que acredita a la empresa para fabricar productos o prestar
10 afios X X servicios dentro de las reglas y estandares preestablecidos per el organismo
regulador. Conservacién total y microfilmar,
300.02.02 [0 CERTIFICADO MANIPULACION DE PRODUCTO
Documentos que certifican la formacidn de los trabajadores en manipulacion
A0 afios X de alimentos. Este documento se actualiza anualments. Eliminar por pérdida
de valores primarios
300.12 W REGISTROS 1 3 % " " del dad
_ afio Documentos que permiten llevar un control o registro de las actividades
300.12.01 [ REGISTRO DE ANALISIS DE LABORATORIO — realizadas. Eliminar por pérdida de valores primarios.
300.12.02 I REGISTRO DE CALIDAD 1 a0 % Documentos que permiten llevar un control o registro de las actividades
realizadas. Eliminar por pérdida de valores primarios.
Documentos que permiten llevar un control o registro de las actividades
1afio X &
300.12.03 1 REGISTRO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION realizadas, Eliminar por pérdida de valores primarios.

CONVENCIONES

MHartha B

FIRMA
SERTE DOCUMENTAL
SUBSERIE DO(;UMEWAL Martha Isabel Bohorquez Ruiz
CONSERVACION TOTAL NOMBRE
ELIMINACION
MICROFILMACION L) OTRO SOPORTE 28/10/2022
SELECCION FECHA

r
Lacteos Alfran TABLA DE VALORACTION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEOS ALFRAN

(PERIODO 2 - 2008-2022)

Ol"—JCINA PRODUCTORA: VENTAS HOJA1DE1
CODIGO OFICINA: 400
CODIGO SERIES, SUBSERTES DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL 'OBSERVACIONES
ARCHIVO CENTRAL T E M S
400.05 W CORRESPONDENCIA
400.05.01 EXTERNA Comunicaciones enviadas y recbidas con entidades y personas externas a
Comunicaciones 10 sfios x % I empress, transcurrido sl tempo de retencisn, microfimsr y conservar los
documentos como parte de la memoria institucional.
400.05.02 [0 INTERNA
Comunicaciones Comunicaciones enviadas y recbidas con las diferentes dependendias de la
10 aias i % empresa, transcurrido el tiemp de retendién microfimar v conservar los

documentos como parte de la memoria institucional,

CONVENCIONES

m}
[ay
M
s

SERIE DOCUME

ENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL
CONSERVACIGN TOTAL

ELIMINACION

MICROFI@MACI@N U OTRO SOPORTE

SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA

Hartha B

Martha Isabel Bohorquez Ruiz

28/10/2022
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(D

Lacteos Alfran

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: LACTEDS ALFRAN

PERIODO 2 - 2008-2022)

OFICINA PRODUCTORA: MERCADED HOJA 1DE 1
CODIGO DFICINA: 500
TIEMPD DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES DDCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL DBSERVACIONES
ARCHIVO CENTRAL | ©T | E T W | &

00,05 B CORRESPONDENCIA
500.05.0 O EXTERNA Comunicaciones envisdas y recibidas con entidades y personas

Comunisaciones 0 afos % X extemnas ala empresa, transeurido el tiempo de retencian, microfimar

woonserear los documentos come pane de |2 memoria instiicional.

500.05.02 o INTERNA — ) )

Coomminsiones Comricaciones erviadas yrecibidas conlas dferenies

. dependencias de la empre<a, transcuride el tiempo de retencidn
0 s B % %
miciofimar y sonseruar los dosumentas coma parte de lamemeia
institucional.
CONVENCIONES Martha B
FIRMA

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERE OOCUMENTAL Marthasabel Biohorquez Fiiz

CONSERVACICN TOTAL NOMBRE

ELIMINACICIN

MICROFILMACIEN U OTAO SOPORTE 28010i2022

SELECCIGN FECHA
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4.2 Conceptual

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la capacidad o

facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que

conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento

humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivado electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso

de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a

la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a

los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y
es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y

la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacidn que, por decision del correspondiente comité de archivo, debe conservarse

permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o

juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o

enviado en el momento que se afirma.

Base de datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que
permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por

parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.
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Certificacion de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados documentos o

datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacion: Accion intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un

expediente en categorias y clases mediante el Cuadro de Clasificacion Documental.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por
lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia

y al orden original.

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Compatibilidad: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, formatos de
archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion, etcétera para trabajar juntos o

intercambiar datos sin necesidad de modificacion previa.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicidon de “comunicaciones

oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro
del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de
usabilidad, asi como la estabilizacion tecnoldgica, la reconversidn a nuevos soportes, sistemas y

formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de

archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son patrimonio documental de la sociedad

que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de

conocer la informacion que contienen.

Control de calidad: El proceso de digitalizacion debe ser acompafiado de un plan de gestion de
calidad para ser aplicado durante todo el proceso de digitalizacion y posterior almacenamiento.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad.

Dato: unidad bésica de informacion que esta dispuesta de manera adecuada para su tratamiento
por una computadora. También puede definirse como una representacion de hechos, conceptos e
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instrucciones de una manera formalizada y adecuada para la comunicacion, interpretacion o

procesamiento por medios automaticos o humanos.

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcidn: recopilacion, andlisis, organizacion y registro de cualquier informacion que sirva
para identificar, gestionar, localizar y explicar un documento de archivo, proporcionando

también informacion sobre su contexto de creacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un

material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una

que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitalizacion certificada: Es el proceso tecnologico que permite convertir un documento en
soporte fisico en uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e
integra del documento, con certificacion tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y

autenticidad.
Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe

mostrar la actividad que lo produjo.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un

sistema de reproduccidn debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacién.
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Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a

su destinatario.

Documentar: Registrar, justificar o comentar para recuperacién posterior.
Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o

privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados,
tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento de

archivo digital”.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

Documento historico: Documento unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en

parte del patrimonio histérico.
Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que

permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento virtual: Los sitios de internet almacenados en servidores. El soporte puede ser un

disco duro o una cinta y los datos electrénicos forman el contenido. Una pieza del patrimonio
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documental puede ser un solo documento de cualquier tipo, o bien un grupo de documentos,

como una coleccion, un fondo o conjunto de archivos.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Expediente: Conjunto de documentos de archivo, producidos o recibidos por la organizacion,
resultado de un proceso destinado a la gestion de un asunto concreto. Estan organizados de

manera sistematica.

Expediente electrdnico: Es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un
mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan,

y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.

fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a €l para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en
que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un
conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen

habitualmente para realizar las operaciones.
Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion

archivistica.
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Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que

los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en

desarrollo de sus funciones o actividades.

Formato: Conjunto de reglas que define la manera correcta de intercambiar o almacenar datos

en memoria.

Gestidon documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de

un fondo.

Indexacion: Proceso por el que se establecen los campos de acceso para facilitar la recuperacion

de documentos o informacion. Establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion.

Informacién: Conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el estado de
conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Instrumento archivistico: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o
describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control fisico,

administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y recuperacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera

exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
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Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa

para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es

la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la

descripcion de los documentos de una institucion.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y proyectos que en

materia archivistica formule la Entidad.

Politica de gestion documental: intencién y direccion generales de una organizacién en relacién

con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresadas por la alta direccion.

Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en
cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la
digitalizacion certificada permite la sustitucién del original, pueden presentarse problemas de

duplicidad.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades

documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no

deben mezclarse con los de otras.

Procedimiento documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de
archivo. A mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el

documento de archivo sea lo que presume ser.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactGan para generar valor

y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental (PGD): es el instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, medio y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con

los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de

consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones

producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
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destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del

funcionario responsable del trdmite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,

instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que

regulan la funcién archivistica en una entidad.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o

en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia

del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. Toda
posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el desarrollo normal de las

funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacién de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacidn; ademas, puede involucrar otras propiedades

tales como: autenticidad, trazabilidad y fiabilidad.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y

“expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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Sistema de gestion de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el
almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o informacion
acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas reglas.

Véase también: “sistema de gestion de documentos de archivo confiables”, “sistema de gestion

documental”.

Sistema de informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir,

archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y

funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales o
medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.

Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede

contener notas de referencias cruzadas.

Tipologia documental: tipo o género de los documentos de una unidad de descripcion

(instancia, acta, certificado...).
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los

documentos de cierta extension.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental

vigentes.

Trazabilidad: Creacidn, incorporacién y conservacion de informacion sobre el movimiento y el

uso de documentos de archivo.
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad de correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcion, radicacién y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas
de conservacidn, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales

e historicos.

Unidad documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,

cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor Administrativo: el que contiene un documento o una serie de documentos, para la entidad
productora, relacionado con el tramite o asunto que motivd su creacion. Este valor se encuentra

en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institucion u organismo para
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responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su

utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeacion.
Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda Publica.

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,

registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad publica.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la

creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el

conocimiento de su identidad.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, atiles para la reconstruccion de la

memoria de una comunidad.

Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el

derecho comun.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en

el asunto.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud

de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

ciclo vital.
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Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros

documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).

Volumen: Agrupacion documentos que pertenecen a un mismo expediente pero que comparten
caracteristicas de gestion comunes y distintas de las del resto de documentos del expediente,

como pueden ser criterios de acceso o0 de conservacion diferenciados.

4.3. Marco Legal

Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales tal como

dispone la Constitucion Politica de Colombia en su Art. 8.

El Archivo General de la Nacion, de acuerdo con el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, tiene
como funcion fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién de conformidad con los
planes y programas que sobre la materia adopta el Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126
de 1999.

Mediante Acuerdo 2 del 23 de enero de 2004 el Archivo General de la Nacion establece los
lineamientos basicos que deben seguir las entidades del Estado en sus diferentes niveles y las
empresas privadas que cumplen funciones publicas, para la organizacion de sus fondos

acumulados y la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental.

NORMOGRAMA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

JERARQUIA NUMERO/FECHA TITULO

Define cémo organizar la seguridad de
Norma ISO 27001

grande.

la

informacion en cualquier tipo de organizacion, con

o sin fines de lucro, privada o publica, pequefia o
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Ley

594 de julio 14 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley

80 de 1989

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion

y se dictan otras disposiciones.

Ley

489 de 1998

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan

otras disposiciones.

Ley

1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la

contratacion con Recursos Publicos.

Ley

1266 de 2008 (31 de

diciembre)

Por la cual se dictan las disposiciones generales del
héabeas data y se regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales, en especial
la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras

disposiciones.

Ley

1341 de 2009 (30 de

julio)

Por la cual se definen principios y conceptos sobre
la sociedad de la informacién y la organizacion de
las Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones -TIC—, se crea la Agencia

Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

Ley

1437 de 2011 (18 de

enero)

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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1450 de 2011 (16 de

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo,

Ley .
junio) 2010-2014.
. 1581 de 2012 (17 de | Por el cual se dictan disposiciones generales para la
ey .
octubre) proteccion de datos personales.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
1712 de 2014 (06 de o
Ley ) y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
marzo
Nacional y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion
1382 de 1995 (18 de o ) )
Decreto t0) historica de los archivos de los organismos
agosto ) ) »
nacionales al Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta la transferencia de la
~ |documentacién historica de los archivos de los
Decreto 998 de 1997 (8 de abril) ) ) )
organismos del orden nacional, al Archivo General
de la Nacion, ordenada por el Decreto 1382 de 1995.
Promover el uso, apropiacion y masificacion de las
| tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
Decreto 884 de 2012 (30 de abril) | ) )
asi como, impulsar la cultura del teletrabajo en el
pais.
Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la
2364 /2012 (22 de ) -
Decreto _ Ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y se
noviembre) ) _ o
dictan otras disposiciones.
"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
2578 /2012 (13 de ) _ _
Decreto Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,

diciembre)

se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
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disposiciones relativas a la administracion de los

archivos del Estado".

Decreto

2609 /2012 (14 de
diciembre)

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado".

Decreto

1377/ 2013 (27 de junio)

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581
de 2012 “.... desarrollar el derecho constitucional
gue tiene todas las personas a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales a
que se refiere el articulo 15 de la Constitucion
Politica; asi como el derecho a la informacion

consagrado en el articulo 20 de la misma”.

Decreto

333 de 2014 (19 de

febrero)

Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-
ley 19 de 2012.

Acuerdo

09 de1995 (18 de
octubre)

Por el cual se reglamenta la presentaciéon de las
Tablas de Retencion Documental al Archivo

General de la Nacion.

Acuerdo

11 de 1996 (22 de mayo)

Por el cual se establecen criterios de conservacion y

organizacion de documentos.

Acuerdo

02 de 1997 (7 de mayo)

Por el cual se prorroga el plazo establecido en el
Decreto 1382 de 1995, para la presentacion de las
tablas de retencion por parte de los organismos

nacionales.
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Acuerdo

22 de 2000 (4 de febrero)

Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 07 del
29 de junio de 1994 “Reglamento General de
Archivos” Organos de Direccion, Coordinacién y

Asesorias.

Acuerdo

47 de 2000 (5 de mayo)

Desarrolla el articulo 43 del capitulo VV Acceso a los
Documentos del Archivo del AGN del Reglamento
General de Archivos “Restricciones por razones de

Conservacion”.

Acuerdo

48 de 2000 (5 de mayo)

Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7
“Conservacion de documentos...” del Reglamento
General de Archivos sobre conservacion preventiva,

conservacion y restauracion documental.

Acuerdo

49 de 2000 (5 de mayo)

Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos...”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo

50 (5 de mayo de 2000)

Desarrolla el articulo 49 del titulo VII
“Conservacion de documentos...”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro
de los documentos de archivos y situaciones de

riesgo”.

Acuerdo

56 (5 de julio de 2000)

Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la
Consulta”, del capitulo 5 “Acceso a los documentos

de archivo”, del Reglamento General de Archivos.

Acuerdo

73 de 2000 (17 de

noviembre)

Por el cual se deroga el acuerdo 046 del 5 de mayo
de 2000.

Acuerdo

17 de 2001 (27 de

febrero)

Por el cual se adopta el Estatuto Interno del Archivo

General de la Nacion.
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Acuerdo

60 de 2001 (30 de

Establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y

octubre) ) ) o
las privadas que cumplen funciones publicas.
Reglamenta la entrega de documentos y archivos de
Acterd 41 de 2002 (31 de las entidades que se liquiden fusionen o privaticen y
cuerdo
octubre) se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley
594 de 2000.
Establece los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las
Acuerd 42 de 2002 (31 de privadas que cumplan con funciones publicas, se
cuerdo ,
octubre) regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley
General de Archivos594 de 2000.
Adiciona un paragrafo al articulo primero del
U 15 de 2003 (20 de Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002 Integracion
cuerdo
octubre) Comité de Archivo de las entidades publicas en
proceso de liquidacion.
Establece los lineamientos béasicos para la
Acuerdo 02 de 2004 (23 de enero) .
organizacion de fondos acumulados.
027 de 2006 (31 de Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
Acuerdo .
octubre) junio de 1994.
Por el cual se reglamenta la transferencia de la
08 de 1995 (18 de . )
Acuerdo tubre) documentacion historica de los organismos del
octubre
orden nacional, al Archivo General de la Nacion.
"Por medio del cual se establecen los criterios
bésicos para creacion, conformacion,
002 (14 de marzo de L _
Acuerdo organizacion, control y consulta de los expedientes

2014)

de archivo y se dictan otras

disposiciones”.
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Por el cual se establecen los criterios basicos para la

clasificacion, ordenacion y descripcion de los

005 (14 de marzo de ) ) o )

Acuerdo 2014) archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

“Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
006 (15 de octubre de

Acuerdo 2014) 47 'y 48 del Titulo XI “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000.

“Por medio del cual se establecen los lincamientos
007 (15 de octubre de » ) )

Acuerdo 2014) para la reconstruccion de expedientes y se dictan
otras disposiciones."

Por el cual se establecen lineamientos generales para

o 003 de 2015 (17 de las Entidades del Estado en cuanto a la gestion de

cuerdo
febrero) documentos electronicos generados como resultado
del uso de medios electrdnicos.
Por la cual se crea el Comité de Archivo del Archivo
» 183 de 2004 (5 de » ’ )
Resolucion ) General de la Nacion (derogo las resoluciones nos.
septiembre)
106 de 1995, 228 de 2000 y 083 de 2004).
Por la cual se establecen las tarifas que el Archivo
» 023 de 2007 (31 de » )
Resolucion ) General de la Nacion cobrara por concepto de venta
enero
de bienes y servicios.
Por la que se reorganizan funciones de los Grupos
» 500-003668 del 25 de |de atencion al ciudadano y archivo General,
Resolucién ) . . e
septiembre del 2008 | adscritos a la secretaria general y se modifica su
denominacion.
» 16504059 del 8 de Por la cual se crea el centro de Costos y se
Resolucion

octubre de 2008

reclasifican otros Sistemas de Gestion Documental.




547-008554 2010 (12 de

Por la cual se adopta el uso de la firma digital y

Resolucion t5) mecénica a traves de los servicios informéaticos
agosto : : . :
electronicos de la Superintendencia de Sociedades.
Por el cual se adopta el Manual de Sistema de
» 547-001032 del 11 de | Informacion Documental SID, la Tabla de Tramites,
Resolucion : s
febrero de 2011 el manual de archivos, y manual de aplicacion de las
TRD de la Superintendencia de Sociedades.
» 547-000132 de 16 de | Aprobacidn series documentales para la delegatura
Resolucion .. .
enero de 2012 de los procedimientos mercantiles.
Por el cual se ajustan y actualizan las tablas de
Resolucion 547-006864 retencion documental de la Superintendencia de
Sociedades.
» Por el cual se reglamenta el comité de archivo de la
Resolucion 547-007555 ) ) )
Superintendencia de Sociedades.
) Exhortacion al cumplimiento de la legislacion
Circular Externa 01 de 1997 _ _ )
bésica sobre archivos en Colombia.
) Parametros a tener en cuenta para implementacion
Circular Externa 02 de 1997

de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular Externa

01 de 1998 (19 de mayo)

Creacion y desarrollo del archivo general del

municipio.
Orientaciones para el cumplimiento de la circular
) 012 de 2004 (21 de L -
Circular Externa ) no. 004 de 2003 (organizacion de las historias
enero
laborales).
) Elaboracion y adopcion de tablas de retencidn
Circular Externa 01 de 2001

documental.

Circular Externa

07 de 2002 (20 de

diciembre)

Organizacion y conservacion de los documentos de
archivos de las entidades de la Rama Ejecutiva del

orden nacional.

Circular Externa

004 de 2003 (6 de junio)

Organizacion de historias laborales.
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Circular Externa

547-000005 2012 (24 de

Implementacion de la Notificacion por medios

electronicos de los actos administrativos de caracter

octubre) particular proferidos por la Superintendencia de
Sociedades.
165012 octubre 8 de
Circular Interna T Instrucciones de caracter General del SGD.
Circular Interna 100005 mayo 3 de 2007 | Politica de escaneo de documentos.

Circular Interna

500-000002 del 15 de

abril

Por el cual se estable el cronograma de

transferencias documentales.

Circular Interna

547-000004 del 24 de
abril de 2014

Instrucciones para la Implementacién de Buenas
Practicas Ambientales (Cero Papel) y Gestion

Administrativa.

Decreto

2620 de 1993

2620 de 1993: Reglamenta el procedimiento para la
utilizacion de medios tecnoldgicos adecuados para

conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto

2150 de 1995

Decreto 2150 de 1995: Suprime autenticacion de
documentos originales y uso de sellos, prohibe entre
otros: exigir copias o fotocopias de documentos que
la entidad tenga en u poder; prohibe a las entidades
publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares. autoriza el
uso de sistemas electrénicos de archivos y
transmision de datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26

y 29).

Decreto

1382 de 1995
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Decreto

4124 de 2004

Decreto 4124 de 2004: Por el cual se Reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras

disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Decreto

1151 DE 2008

Por el cual se establecen los lineamientos generales
de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, se reglamenta parcialmente

la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

Decreto

2609 de 2012

Decreto 2609 de 2012: Reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones

en materia de Gestién Documental.

Decreto

2578 de 2012

Decreto 2578 de 2012: Reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, establece la Red Nacional de
Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto

103 de 2015

Fortalece la gestion documental pablica y ratifica el
papel de los Archivos en la transparencia del Estado.

Ley

Ley 06 de 1992

LEY 6 DE 1992 (Art.74). Valor probatorio de la
impresion de imagenes dpticas no modificables.
Adicionase el Estatuto Tributario con el Articulo
771-1.

Ley

527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras

disposiciones.

Ley

975 de 2005
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Circular externa No 005

Circular Externa No. 005 de 2012 - Procesos de

Circular Digitalizacion 'y  Comunicaciones  Oficiales
de 2012 AGN . -
Electronicas en la Iniciativa Cero Papel.
Circular externa N0.003 de 2012 - Responsabilidad
— Circular externa No 003 |del AGN y del SNA respecto a los archivos de
ircular
de 2012 AGN DDHH y Memoria Historica en la implementacion
de la Ley 1448 de 2011, "Ley de Victimas".
_—_— Circular Externa No 002 | Circular Externa No. 002 de 2012 - Adquisicién de
ircular
de 2012 AGN herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.
) Circular Externa No 003 de 2011 - Obligacion de
) Circular Externa No 003 ) )
Circular Transferir a Los Archivos Generales Los
de 2011 AGN _
Documentos de Valor Secundario.
) Circular Externa No 005 de 2011 - Prohibicion para
) Circular Externa No 005 ) o )
Circular e — Enviar los Originales de Documentos de Archivo a
e
Otro Tipo de Unidades De Informacion.
—_— Circular Externa No 004 | Estandares minimos en procesos de administracion
ircular
de 2010 AGN de archivos y gestion de documentos electronicos.
) Circular No. 002 de 2010. Decisiones sobre la
) Circular Externa No 002 » . o
Circular solucion tecnoldégica de apoyo al aplicativo de
de 2010 »
gestion documental ORFEO.
Directiva ) Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
_ _ 04 /2012 (3 de abril) i o o
Presidencial Politica Cero Papel en la Administracion Pablica.
» 546-00009 Rad. 2005- ) S
Resolucion Manejo de documentacion oficial.

01-106572
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Ley

594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la ley general de
archivo y se dictan otras disposiciones. EI congreso

de Colombia decreta.

Circular Interna

No. 011 del 22 de junio
del 2001

Implantacion Sistema de Informacién Documental.

Circular Interna

011 de 09 abril de 2003

utilizacion de los sistemas de Informacion.

Circular Interna

02 de 09 abril de 2003

Perdida de informacion.

Circular Interna

06 de marzo 2004

Aclaracién de la Cir. 02 de perdida de informacién.

Circular Interna

03 de 10 feb de 2004

Implantacion médulo de seguridad el SID.

Circular Interna

No. 007 4 feb de 2003

Horario grupo de correspondencia.

Circular Interna

500-00005

Escaneo de documentos.

Circular Interna

100-00008 de 12 07 2007

Radicador de Salida Electrénico y Masivo.

Circular Interna | 04 de 11 febrero de 2004 | Radicacion de circulares internas y externas.
"Por el cual se establecen pautas para la
o 060 de 2001(30 de administracion de las comunicaciones oficiales en
cuerdo
octubre) las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas".
Por el cual se reglamentan la utilizacion de medios
Acuerdo 3334/ 2006 (2 de marzo) |electrénicos e informaticos en el cumplimiento de

las funciones de administracion de justicia.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion.

FASE

PROCESOS

ACTIVIDADES

FASE 1:

diagnostico

Realizar
de la
documentacion de la
empresa LACTEOS

ALFRAN S.AS.

Clasificar la informacion de
acuerdo a cada una de las

dependencias.

Presentacion del diagndstico
y  estructura  organico

funcional.

FASE 2: Anélisis de la
informacion y elaboracion

del inventario documental.

Funciones de las unidades

administrativas.

Crear las series, subseries y
tipologias documentales.

Organizar la informacion

para crear el cuadro de

clasificacion documental.

FASE 3: Valoracion | Realizar el analisis Evaluar las series a partir de
Documental intelectual de los sus valores primarios y
documentos. secundarios para fijar el
tiempo de su conservacion y
destino final.
FASE 4: Elaboracion de las | Ejecucion.

TVD

Revision de la informacion

escrita en el cuadro de

clasificacion documental.

Elaboracion de las TVD.

Presentacion de las TVD.
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FASE 5: Envio para su | Presentaciony aprobacion de

., ., Entrega de los instrumentos
revision y aprobacion las TVD. g

archivisticos.

5.2. Plan de trabajo y cronograma de actividades
DURACION

El proyecto tiene una duracién de 3 meses, inicia en septiembre del 2022 y finaliza en noviembre
del 2022, durante la ejecucion del proyecto se despejaran las dudas que se vayan presentando por
parte de cada uno de los usuarios de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S.

ALCANCE

Disefio y elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental de la empresa LACTEOS ALFRAN
S.A.S,, teniendo en cuenta la produccion documental desde el afio de su creacion 1995 hasta el
afio 2022, con el fin de establecer, series, subseries, tipos documentales, tiempo de retencion

documental, disposicion final de los documentos.

Se realizard el levantamiento del inventario en su estado natural, diligenciando el formato
estipulado por el archivo general de la nacion. En la ejecucion se elaboran las tablas de Valoracion

Documental, Cuadro de Clasificacion Documental y la entrega del proyecto.

Los beneficios que se adquieren al implementar las TVD, mejorando el desarrollo de las estrategias
de gestion documental que permiten tomar decisiones que beneficien la eficiencia y eficacia de la

empresa.

La empresa mejora su eficiencia y eficacia, lo que la lleva a tener una mejor productividad y ser
mas competitiva, reduce costos al bajar el consumo de papel, reduce tiempos y mejora los procesos,

al tener facil acceso a la informacion y los documentos, ademas de evitar reprocesos y hasta utilizar
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personal adicional y libera espacio fisico, el cual se utilizara para desarrollar el objeto social de la

empresa.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE LAS TVD DE
LA EMPRESA LACTEOS ALFRAN S.AS.

ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

FASE 1: Realizar diagndstico de la

documentacion de la empresa
LACTEOS ALFRAN S.A.S.

FASE 2: Elaboracion del inventario
documental y andlisis de la

informacion.

FASE 3: Valoracion Documental
FASE 4: Elaboracion de las TVD

FASE 5: Envio para su revision y

aprobacion

6. RESULTADOS

Situacion final e inicial.

Situacion inicial Situacion final

Los empleados de la empresa Lacteos Alfran | Los trabajadores son conscientes de la
S.A.S. consideran que el archivo no es importancia del archivo y consideran que es

importante para la empresa.
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importante para la empresa, solo ocupa

espacio y genera desorden.

No existe el minimo interés por saber como se

organiza un archivo.

No se realizan capacitaciones para promover
el interés por la gestion documental y crear
buenos habitos en el manejo de los

documentos.

Los trabajadores no ven el archivo como algo

importante.

No se realizan estrategias que promuevan el

desarrollo de actividades archivisticas.

Los trabajadores no saben que es una TVD.

La empresa no cuenta con un programa de

gestién documental.

Les llama la atencion aprender a archivar los
documentos que genera la empresa, aplicando
las normas reglamentarias que exige el

Archivo General de la Nacion.

Se realizaron capacitaciones para que los
trabajadores tengan conocimiento de archivo
al momento de organizar cada uno de los

documentos de su area.

Realizaron practicas en cuanto a la
organizacion de cada tipo documental y les

parecié muy interesante.

Se asigno a una persona para que
mensualmente organice los documentos que

genera la empresa durante el mes.

Se reconoce la importancia de tener el archivo
organizado al momento de realizar una

busqueda.

Logros profesionales obtenidos.

Me siento muy contenta realice mi trabajo con mucho entusiasmo, dedicacion y sobre

todo aporte mis conocimientos como profesional a esta empresa, dandoles la oportunidad de

aprender algo nuevo. Los logros profesionales obtenidos fueron: crear espacios para que el

personal se interesara por el archivo, cambiar el concepto que tenian de los archivos,
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implementacion de un programa de GD, crear estrategias para no dejar acumular documentos sin

organizarlos, promover el desarrollo de actividades archivisticas, fomentar el interés por los

archivos.

Dificultades encontradas.

En el desarrollo de esta propuesta de intervencion se encontraron las siguientes

dificultades:

No se contaba con el espacio para organizar el archivo.

La falta de interés por parte del personal.

El estar insistiéndoles en lo importante que es tener conocimiento sobre los archivos.

El solicitar al personal que asistiera a las capacitaciones, pues sacaban excusas porque les
parecia aburrido.

Los hombres casi no participaban en las capacitaciones.

Valoracion cualitativa de sus aprendizajes.

Trabajo en equipo, liderazgo, creatividad, iniciativa, comunicacion.
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7. CONCLUSIONES

El desarrollo de este trabajo se realiz6 de acuerdo a los hallazgos y problematicas encontradas por
el desconocimiento de la normatividad e inadecuado proceso a los documentos de la empresa
LACTEOS ALFRAN S.A.S., y como problematica principal, se tomé en cuenta la dificultad en la
toma de decisiones de manera oportuna y la perdida de mejores oportunidades comerciales en
bienestar de la empresa, todo lo anterior debido a la falta de organizacién de la documentacion y

oportuna recuperacion de la misma.

La elaboracién de las TVD de la empresa, contribuye dentro del entorno organizacional, a poseer
las herramientas necesarias que permitan a los usuarios a tener claridad sobre los procesos,
organizacion y seguimiento de los mismos, que favorezcan con el crecimiento comercial, teniendo
en cuenta la reduccion de factores econémicos, de optimizacion de tiempo y espacio, y apoyando

estrategias de competitividad a nivel nacional e internacional.

La elaboracién de las TVD, cumplen con todos los pardmetros necesarios para ser implementada
y ofrece una alternativa de cambio radical para una eficiente conservacién, recuperacién y difusion
de la informacion, de los documentos producidos como recibidos en la empresa, siendo de gran
utilidad en el reconocimiento comercial de la misma y en la toma de decisiones para su mejor
desempefio de su objeto social. Durante este proceso fue vital contar con el trabajo colaborativo,
de las distintas areas de la empresa, pues esto me permitié fortalecer mis conocimientos y
encaminarlos de la mejor manera buscando soluciones en cada proceso, en el trascurso de mi
trabajo y teniendo en cuenta los cambios imprevistos que por esta época estan sucediendo, me
permitio reflexionar y adquirir gran sentido de responsabilidad y alto compromiso para llevar con

éxito mi proyecto.

Realizando este trabajo pude reafirmar la importancia de un profesional en Ciencia de la
Informacion en una empresa, pues somos ante todo seres capacitados para aportar a los nuevos
modelos de informacién que requiere un usuario, permitiendo crear dia a dia estrategias,
herramientas y sistemas que respondan a los modelos de gestion y administracion de la

informacion que logren cubrir las necesidades y demandas que esto conlleva.
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8. RECOMENDACIONES

El alto nivel que contienen los procesos archivisticos en la organizacion de un fondo acumulado,
y la gran demanda de procesos de archivo hacen de este tipo de proyectos una suma de elementos
que requieren ser controlados, planeados y correctamente ejecutados, para ello se debe estar en

constante disposicidn al cambio en lo que respecta a sus metodologias de direccion.

Es importante hacer énfasis en que los resultados obtenidos en este trabajo, son Utiles para la
aplicacion de cualquier proyecto de fondos acumulados, teniendo en cuenta que es producto de la
experiencia vivida en el campo laboral. Se pretende despertar el interés hacia la investigacion y
incentivar a los profesionales en esta area, para que tengan la capacidad, el conocimiento y las

bases necesarias para enfrentarse a cualquier tipo de reto investigativo.
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ANEXOS

ACTOS ADMINISTRATIVOS (Camara de comercio)
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FEPUBLICA DE COLCM LA

MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL

DECRETO NUMERO 2838 DE 2006
24 AGO 2006

Por al cual se modifica parclalmente el Decreto 616 de 2006 v se dictan ofras
disposicionas

EL PRESIDENTE DE LA REFUELICA DE COLOMEIA

En ajercicio de sus atribuciones constitucionales y lagales v an aspacial las
conferidas por @l numeral 189 de la Constitucion Politica v la Leyes 09 de 1979y 170
die 1994, v

DECRETA:
CAPITULD |
DEFINICIONES

ARTICULO 1°. Modifiquese el articulo 3° del Decreto 616 de 2008, en el sentido de
adicionar las sigulentes definicionas:

DEFINICIONES.

"COMERCIALIZACION DE LECHE CRUDA O LECHE CRUDA ENFRIADA PARA
CONSUMO HUMANC DIRECTO: E= la wenta, distribucidn u otra forma de
transferencia, a titulo onereso o gratuite de leche eruda o leche cruda enfriada para
consumo humano directo. El proceso de comercializacién incluye las actividades de
transporte vy distribucién. de la misma en forma mdvil o estacionana.

LECHE CRUDA: Leche que no ha sido sometida a ningdn tipo de terminacién ni de
higienizacidn.

LECHE CRUDA ENFRIADA: Leche gue mo ha sido sometida a ningln tipo de
tarminacidn ni de higkenizacién y que se consarva a una temperatura de 4°C +/- 2°C
para su comercializacion.

ZONAS ESPECIALES PARA LA COMERCIALIZACION DE LECHE CRUDA Y

LECHE CRUDA ENFRIADA PARA CONSUMO HUMANO DIRECTO: Son las zonas

geograficas autorizadas excepcionalments por el Instituto Nacional de Vigilancia de

Medicamentos y Alimentos - INVIMA y el Instituto Colomblano Agropecuario - |CA,

ﬂ_ara la comercializacién de leche cruda y leche cruda enfriada para consumo humano
iracto.

PLAN DE RECONVERSION: E= el plan de trabajo elaborado por los interesados en la
comercializacidn de leche cruda y keche cruda enfriada para consumo humano directo,
con el propdsito de lograr @l cumplimiento de los requigitos establecidos en el Decrato
616 de 2006 o la sustitucidn de dicha actividad econdmica en un plazo no mayor de
daos (2) afos
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DECRETO NUMERD 2838 DE 2006 HOJA Mo, 2

Continuacion del decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 616 de 2006 y se
dictan otras disposiciones®

CAPITULOI

EXCEPCIONES PARA LA COMERCIALIZACION DE LECHE CRUDA Y LECHE
CRUDA ENFRIADA

ARTICULO 2°. El numeral 2 del articulo 14 del Dacreto 616 de 2006, quedara asi:
PROHIBICIONES.

“2. Dezpués de dos (2) afos de entrada en vigencia el presente decreto, no se podra
comercializar leche cruda o leche cruda enfriada para consumo humano directo”.

ARTICULO 3°. PLAN DE RECONVERSION: Para el cumplimiento de lo establecido en el
articulo anterior del presente decreto, todo comercializador de leche cruda y de lecha
cruda enfriada, deberd presentar dentro de los seis (6) meses siguientes a la expadicién
de este decrato, ante la alcaldia de su jurisdiccidn, un plan de reconversidén conforme a la
guia thcnica que para el efecto expidan los Ministerios de Agricultura v Desarrollo Rural y
de la Proteccidén Social.

Comesponde a las secretarias de salud y de agricullura de laz entidades territoriales, o
guian haga sus veces, de acuerdo con sus competencias, realizar el segulmiento a la
aplicacién de la presente disposicidn.

PARAGRAFO: Los comercializadores de leche cruda o leche cruda enfriada para
consume hiumano directo gue no sa ajusten a lo astablecido en el presenta articulo, dentro
de los sels (6) meses sigulentes a la expedicidn del presente decreto, no podran
comercializar este producto &n el territorio nacional.

ARTICULO 4°. ZONAS ESPECIALES PARA LA COMERCIALIZACION DE LECHE
CRUDA ¥ LECHE CRUDA ENFRIADA PARA CONSUMO HUMANO DIRECTO: A partir
de la wvigencia del presente decrelo se podrd autorizar excepcionalmente la
comercializacién de leche cruda v leche cruda enfriada para consume humano directo an
aguellas zonas del pais gue por sus condiciones de accesiblidad geografica y
disponibilidad no pueden comercializar leche higienizada.

Comesponde al Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos v Alimentos = INVIMA y
al Instituto Colomblano Agropecuario - ICA, estudiar v autorizar las zonas especiales de
comercializacién de leche cruda y leche cruda enfriada para consumo humano directo,
previa solicitud del alcalde municipal, conforme a la reglamentacién que para el efecto
expidan los Ministerios de Agricultura y Desarrolle Rural y de la Proteccidn Soclal.

En todo caso, para la autorizaclén de las zonas especiales de comercializacidn de leche
cruda y leche cruda enfriada para consumo humano directo, se tendran en cuenta los
siguientes requisitos, tendientes a reducir el riesgo para la salud del consumidor:

Estar ublcadas en zonas aisladas o de dificll acceso.

Poblacién a abastecer.

Disponibilidad alimentaria.

Desarrollar los programas =anitarios v de inocuidad que determine el [nstituto.
Colomblano Agropacuario - ICA para la vigilancia de brucelosis y tuberculosis.

B

caPiTULON

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA LECHE CRUDA Y
LECHE CRUDA ENFRIADA PARA CONSUMO HUMANO DIRECTO ENM LAS
EXCEPCIONES CONTEMPLADAS EN EL PRESENTE DECRETO

ARTICULO 5°. COMERCIALIZACION DE LECHE CRUDA PARA CONSUMO HUMANO
DIRECTO. La lache cruda para consumo humano directo deberd comercianzarse an un
tiempo no superior a las ocho (8) horas transcurridas a partir del momento de su ordefo.

96




DECRETO NUMERC 2838  DE 2006 HOJaNe, 3
Continuacion del decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 616 de 2006 y se
dictan otras disposiciones®

ARTICULO 6°. COMERCIALIZACION DE LECHE CRUDA ENFRIADA PARA
CONSUMO HUMANO DIRECTO. La leche cruda enfriada para consumo humano directo
deberd comercializarse en un tiempo no superior a las wveinticuatro (24) horas
transcurridas a partir del momento de su ordefio.

ARTICULO 7° REQUISITOS PARA LA COMERCIALIZACION DE LECHE CRUDA Y
LECHE CRUDA ENFRIADA. Todo comercializador de leche cruda vy leche cruda enfriada
para consumo humano directo debera cumplic con los sigulentes requisitos:

. Estar registrados y autorizados por las autoridades sanitarias de los departamentos,
distrites o municipies, segin las competencias establecidas en los artlculos 43, 44 Y45 de
la Ley 715 de 2001, como comercializador de leche cruda y leche eruda enfriada para
consumo humano directo.

. CGumplir en lo pertinente con las condiciones higiénico-zanitarias establecidas en el
Dwecreto 3075 de 1997,

ARTICULO 8°_ EQUIPOS Y UTENSILIOS Los equipos v utensilios que en el proceso de
comerclalizacién entran en contacto directo con la leche cruda v la leche cruda enfriada
para consumo humano directo, deben cumplir con los siguientes requisitos:

. Estar fabricados con materiakes resistentes al uso y a la corrosién, asi como a la utilizacidn
frecuente de los agentes de limpieza y desinfeccian.

. Los utensilics y superficies deben poseer un acabado liso, no poroso, no absorbente,
estar libres de defectos, grietas, intersticios u otras irregularidades, v no deben recubrirse
con pinturas u otro tipo de material que representa un riesgo para la inocuidad de la leche.
. Todas las superficies de contacts con la leche cruda o leche cruda enfriada deben ser
inertes, bajo las condiciones de uso previstas, de manera que no exista interaccidn entre
éslas o de éstas con la leche cruda o leche cruda enfriada.

. En los espacios interiores de contacto directo con la leche cruda y leche cruda enfriada,
los equipos no deben poseer plezas o accesoros que requieran lubricacién o roscas de
acoplamiento u ofras conexiones peligrosas.

. Las tuberias empleadas para la conduccidn de la leche cruda deben ser de materiales
resistentas, inertes, no porogos, impermeablas y facilmente desmontables para su
limpieza y las partes de goma, caucho o empaguetaduras deben ser de grado alimenticio
y daberan remplazarse segun lo indique el fabricante.

PARAGRAFO PRIMERO. Los comerclalizadores de leche cruda enfriada deberdn tener
equipos para enfriamiento de la leche cruda, con capacidad apropiada que garantice que
la temperatura de la leche se encuentre a 4°C+/- 2°C._ Los tangues de almacenamiants de
leche cruda enfriada deberdn ser utilizados Gnicamente para este fin, estar provistos de
equipos de gradacion y evitar posible contaminacidén con el ambiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Mo se permite el uso de reciplentes plasticos.

ARTICULO 9° SALUD DEL MANIPULADOR. Todo manipulador o comercializador de
leche cruda v de leche cruda enfriada debera:

. Poseer un certificado médico que reconozca su aptitud para manipular la leche, el cual
tendrd vigencia por un afio.

b. Mantener [a higiens personal v o buenos hdbitos higiénicos.

. Estar libre de lesiones an la pial y sintomas de afeccionas respiratorias.

ARTICULO 10°. PROCEDENCIA DE LA LECHE. La leche cruda y leche cruda enfriada
gue e comercialice para consumo humano directo, deberd proceder de ganaderias
inzcritas en programas de saneamiento establecidas por el Instituto Colombiano
Agropacuario - ICA, las cuales han cumplido con procesos de vigilancia epidemicldgica de
brucelosis y tubarculosis bovina. Estos procesos serdn reglamentados por el ICA a través
de rescluckin.
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DECRETO MUMERO 2838 DE 2006 HOJA No_%

Continuacion del decreto "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 816 de 2006 y se
dictan otras disposiciones®

PARAGRAFO. La vigilancia epidemiolégica en brucelosis y tuberculosis bovina, sera
realizada por funcionarios del ICA, Organismos de Inspeccidn de Sistema de
Autorizacion del ICA, Laboratorios de Diagndstico del ICA, Laboratorios Autorizados por
el ICA y personal de las Entidades Teritoriales de Salud Municipales, Distritales o
Departameantales.

ARTICULO 11. CARACTERISTICAS FISICOQUIMICAS DE LA LECHE CRUDA Y DE
LA LECHE CRUDA ENFRIADA. La leche cruda y la leche cruda enfriada para
consumd humano directo deberan cumplir ademas de los requisitos contemplados en al
Decreto 616 de 2006, con los siguientes:

a: La lache liguida proveniente de los animales bovinos debe tener minimo 2.9% de

roteina.
b. pDeb& aslar ausante de adulterantes, neutralizantes y conservantes.
c. Los niveles de sustanclas tales como metales pesados, plaguicidas y aflatoxina M1,
s& deben regir por normas oficiales o en su defecto las normas internacionales del
Codex Allmentarius (FAD-OMS).

ARTICULO 12.- CARACTERISTICAS MICROBIOLOGICAS DE LA LECHE CRUDA Y
DE LECHE CRUDA ENFRIADA. La lache cruda vy leche cruda enfriada para consumo
humano direcio debera cumplir con los siguientes requisitos microbiolagicos:

Tabla Ne. 1 Requisitos microbiolégicos

indice permisible Unidades
Recuento de mesofilos T00.000
agrobiog ufc/mi

ARTICULO 13.-. VIGENCIA Y DEROGATORIA. El presente decreto, rige a partir de la
fecha de publicacién y deroga todas las disposiclones gue le sean contraras, en
ezpacial el numeral 2 dael articuls 14 del Decreto 616 de 2006.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C, a los 24 AGO 2006

ALVARO URIBE VELEZ
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

AMNDRES FELIPE ARIAS LEIVA
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

DIEGO PALACIO BETAMCOURT
Ministro de la Proteccién Social
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CARTA DE ACEPTACION

Lacteos Alfran

NIT 901057793-6

\

Ventaquemada 05 de septiembre del 2022
CARTA DE ACEPTACION

Por medio de la presente yo JIMMY GREGORIO REINA MORENO con numero de cedula
7.178.514 de Tunja, representante legal de LACTEOS ALFRAN S.A.S , autorizo |3
aplicacién del trabajo de grado ™ Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental
de la fabrica de Lacteos Alfran S.A.S.” que sera realizado por la estudiante del
programa Ciencias de la Informacion de la Universidad del Quindio, Martha Isabel
| § Bohorquez Ruiz con numero de cedula 20.879.523 de San Antonio del Tequendama.

Este trabajo tendra como fecha de inicio el dia 5 de septiembre del afio 2022 y fecha

de finalizacion el dia 31 de octubre del afio 2022.

La estudiante se compromete a entregar el producto final a la empresa el dia 5 de
noviembre del 2022. Este producto final contiene:

1. Diagnostico Documental

2. Inventario documental ;

3. Tablas de valoracién documenta'l

Atentamente;

oy

e

JIMMY GREGORIO REINA MORENO

Representante Legal.

il.com Ventaquemada Vereda Bojirque Celulares 3134697569 - 3138873153
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CONSENTIMIENTO INFORMADO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

L]

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTA( 'l(’)N.‘

BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, ‘M_&Lw identificado con la C.C__ 72633q52> |
como representante legal o Director de la Institucién o entidad Q dgaj A igxg nsAa. 5

autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacién denominado * Ela\wracidn  TAD 2

Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de los
objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que ¢l estudiante del programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion;
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puedg
detener la aplicacion o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento

Por el presente, autorizo al estudiante a publicar la informacién obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacién, en la sustentacion u otros medios legales y de pe rmmrlu
revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del Responsable;

Firma del estudiante CIDBA. __ﬂn_ﬂh,ﬁa}g&iﬁuﬁ’z_ :
Fecha: _©5- 09. 7022

Resolucion N” 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion
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INFORME DE RESULTADOS







CARTA DE FINALIZACION




FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIAY

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1.

Informacién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental de
la Empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S.

Autor(a)

Martha Isabel Bohdrquez Ruiz

Docente-Asesor

Dolly Rivera

Lugar de aplicacién del Proyecto:

Municipio de Ventaquemada Boyaca

Ciudad: Tunja
Duracion: 3 meses
Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea de formacion

Gestion de la Informacion

Area

Archivistica

Palabras Clave:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacidn a la persona o institucion que los produce y a

los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema
que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries

documentales.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de
informacidn que describe de manera exacta y precisa las

series 0 asuntos de un fondo documental.

Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de
asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como

una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada
en una actividad administrativa, con diagramacion,
formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle

categoria diplomatica.

2. Descripcion

Un profesional de Ciencias de la Informacion, la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica, debe

velar porque las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion, se cumplan, que las

empresas en el caso del sector de alimentos, cumplan con las directrices establecidas para

implementar en los archivos y puedan ser mas rapidas en el uso de la informacion, reduciendo costos,

ahorro en tiempo, seguridad en los documentos, para asi tener una mayor productividad.

Actualmente se ha logrado que la sociedad esté mas acostumbrada a contemplar a los archivos como

verdaderos centros de informacion y como prueba real y veras de los procesos realizados en su
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administracion, estas normas y politicas de transparencia y acceso a la informacién publica han venido
a fortalecer esta mision social de los archivos como constructores de ciudadania, despertando

igualmente el poco interés que existia por parte de las administraciones hacia el mundo archivistico.

Frente a las dificultades que se pueden presentar en los archivos, se pueden mencionar aspectos de
impotencia profesional relacionados con falta de reconocimiento de los mismos profesionales,
definicion de los perfiles profesionales de acuerdo a los cargos a desempefiar y actividad profesional,
ausencia de claridad de los procedimientos o procesos, que estan en movimiento continuo. Razon por
la cual se exige la necesidad de identificar cual es el papel del profesional de la informacion frente a la
administracion publica en la gestion de la informacion, teniendo en cuenta el servicio profesional y la

normativa legal de acuerdo a las situaciones y tendencias actuales.

El profesional de Ciencias de la Informacién, esta involucrado no solo a la formacién de valores, la
adquisicion de habilidades y conocimientos, si no a la preparacion del desempefio en sus labores
diarias, con el uso adecuado de las tecnologias como objetivo fundamental en el aprendizaje, en un
conjunto de habilidades, competencias y conocimientos que permitan el reconocimiento de la
necesidad de la informacion, la optimizacion de procesos de produccion, bdsqueda, obtencion,
evaluacion, utilizacion de la informacion y explotacion maxima de las herramientas tecnologicas y

fuentes de informacion.
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