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GLOSARIO

A continuacion se relaciona el glosario técnico que se manejé en nuestra
especialidad como archivistas para facilitar el entendimiento de cualquier otra

persona que quiera consultar este informe de pasantia®:

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 sugestion, 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.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO: conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por

entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado

como tal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL: concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

1Extraido de la pagina web del Archivo General de la Nacion, link glosario (2012)
(http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=1264)



ACCESO A LOS ARCHIVOS: derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por

la Ley.

AUTOMATIZACION: aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental y de los

documentos electrénicos de archivo.

ARCHIVAMIENTO WEB (WEBARCHIVING): proceso de recoleccion de
fracciones o partes de la World Wide Web y la garantia de que la
coleccion se conserva en un archivo o sistema de informacién para futuros

investigadores, historiadores y publico en general.

ACCESIBILIDAD: 1. La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un
minimo de barreras 2. La capacidad para localizar la informacion relevante a
través del uso de catédlogos, indices, instrumentos de bulsqueda, u otras
herramientas.3. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso
(consulta o de referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la
cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en los archivos de gestiéon y
archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o

integracion a un archivo permanente.

DOCUMENTO(S) (RECORDS): informacion creada o recibida, conservada como

informacion y prueba, por una organizacion no un individuo en el desarrollo de sus



actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el

medio utilizado.

Segun la Unesco, el patrimonio documental consta de dos componentes: el
contenido informativo y el soporte en el que se consigna. A partir de lo anterior,
plantea que dicho patrimonio esta conformado por:

* Piezas textuales: manuscritos, libros, periddicos, carteles, etc. El
contenido textual puede haber sido inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro
medio. El soporte puede ser de papel, plastico, papiro, pergamino, hojas de

palmera, corteza, tela, piedra, etc.

* Piezas no textuales: dibujos, grabados, mapas o partituras.

* Piezas audiovisuales: peliculas, discos, cintas y fotografias, grabadas en
forma anal6gica o numérica, con medios mecéanicos, electrénicos, u otros,
de las que forma parte un soporte material con un dispositivo para

almacenar informacion donde se consigna el contenido.

* Documentos virtuales: 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 documental puede ser un solo
documento de cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, como una

coleccién, un fondo o conjunto de archivos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, historico o cultural y

debe ser objeto de conservacion.



DOCUMENTO ELECTRONICO: documento cuyo soporte material es algin tipo
de dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun
tipo de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de

detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: registro de informacion producida
o recibida por una entidad publica o privada que preste servicios publicos en razén
de  sus actividades o funciones haciendo uso de medios

electrénicos.

Debe ser entendido como el conjunto de documentos producidos, recibidos o
reunidos por una persona o entidad publica o privada que preste servicios
publicos, en el transcurso de sugestion y como apoyo, de su actividad de la que es
testimonio, haciendo uso de la electronica, que se conservan y transmiten también
mediante medios electronicos en depdsitos de conservacidn permanente tras
efectuar una seleccion a partir de la identificacion y valoracion de las series, con
medidas de autentificacion y de preservacion adecuadas y con una organizacion
respetuosa con su modo de produccion, con el fin de garantizar su valor
informativo, legal y cultural asi como de permitir su acceso y uso también

mediante las tecnologias de la informacion.

DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de informacion con todos los

rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

FUNCION ARCHIVISTICA: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su

eliminacién o conservacion permanente.



GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS (GED): un sistema GED es un
software que le posibilita conservarla informacién de la institucién; por un lado la
gue procede de archivos fisicos en papel y por otro la contenida en archivos

electroénicos.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciobn, manejo y organizacibn 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.

GESTION DE DOCUMENTOS (RECORDS MANAGEMENT): gestion documental.
Area de gestion responsable de un control eficaz y sistemético de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA: documento que contiene informacion
detallada acerca de una coleccion especifica de documentos o registros dentro del

archivo de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor

histérico o cultural.

REGISTRO (REGISTRATION): acto por el que se adjudica a un documento un

identificador Unico en el momento de su entrada en el sistema.

SISTEMAS ELECTRONICOS DE GESTION DOCUMENTAL (ELECTRONIC
RECORDS MANAGEMENT): conjunto de programas, utilizados para recuperar y



almacenar documentos electronicos y/o imagenes digitales de documentos

originalmente soportados en papel.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS (RECORDS SYSTEM); SISTEMA
DE GESTIONDOCUMENTAL: sistema de informacion que incorpora, gestiona y
facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: 1. Programas de gestién de bases de
datos que disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos
cientificos, culturales y técnicos.2. Gestion Documental el conjunto de normas
técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo
en una organizacién, permitir la recuperacion de informacién desde ellos,
determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminarlos que ya no
sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,

aplicando principios de racionalizacién y economia.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos
en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,

filmicos, informéaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 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.
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Nuestro trabajo inicia con el respectivo conocimiento de la empresa, lo que
permitid presentar una propuesta de acuerdo a las necesidades de PROBECOL
Ltda.; posteriormente, se fue llevando a cabo nuestro trabajo como pasantes,
dejando descritas las actividades desarrolladas en informes que se fueron
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nuestro trabajo, como la experiencia adquirida del mismo.



INTRODUCCION

En Colombia el Archivo General de la Nacién es el ente rector de la politica
archivistica, promotor de las adecuadas practicas en cuanto administracion de
documentos y mediante el programa de Sistema Nacional de Archivos, busca
plantear lineamientos de normalizaciobn de los procesos archivisticos que
sensibilicen y eduquen a la sociedad de la informacion en la toma de decisiones
dentro de sus procesos documentales como el de analizar, disefiar y desarrollar
sistemas, meétodos, instrumentos y técnicas de tratamiento, almacenamiento,

recuperacion y difusion de la informacién.

En nuestro &mbito profesional como gestores de la Informacion, entendemos que
el manejo documental es parte fundamental; el presente trabajo de pasantia tiene
como finalidad implementar un Programa de Gestion Documental en PROBECOL
LTDA para garantizar la conservacion y recuperacion de la informacion, para lo
cual se realiz6 una visita informal a la empresa PROBECOL LTDA., para conocer
sus necesidades especificas respecto a la gestion de sus documentos; una vez
hecho este proceso se observo que no cuenta con ningun criterio de organizacion,
ni de administracion de sus archivos, por esta razén y en conjunto con algunas
personas que laboran en la entidad, se vio la necesidad de intervenir el archivo de
la empresa, requiriendo de nuestro apoyo para la asesoria, intervencion y

organizacién de la documentacion para mejora de sus procesos.

La finalidad de este trabajo es buscar como resultado garantizar a PROBECOL
LTDA., y a los usuarios internos como externos, la eficiencia y efectividad en los
servicios de consulta y conservacion de la informacion, la cual estara ubicada en
un archivo centralizado y administrado por un funcionario con el perfil para este
cargo quien sera el encargado de guardar, conservar y custodiar la informacion

tanto externa como interna en su totalidad, de tal manera que desde alli se
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atiendan las solicitudes de las diferentes areas de la empresa, con el fin de que los
documentos no se pierdan o deterioren por la manipulacién incorrecta de los

funcionarios.

Esperamos que la obtencién y puesta en marcha de este proyecto fortalezca
ademas de los procesos propios de PROBECOL LTDA., sus conocimientos y del
equipo de trabajo encargado de llevar a feliz término los objetivos y procesos

propuestos para tal fin.

Este dltimo informe, se divide en cuatro capitulos: En el CAPITULO I. “MARCO
TEORICO Y LEGAL” contendra las bases que nos permitieron el desarrollo de

cada uno de los capitulos que contiene este informe final de pasantia.

CAPITULO Il “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS MARZO — ABRIL”
se describen las actividades realizadas en la empresa - PROBECON Ltda. -,
durante el periodo marzo y abril de 2012, las cuales fueron: recoleccion de
informacion, la identificacion y punteo de unidades documentales de acuerdo a un
inventario existente. Culminandolo, con la identificacion de las unidades

documentales que estaban contenidas dentro del mismo.

CAPITULO Ill “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS ABRIL — MAYO”
en este capitulo continuamos con nuestro trabajo como pasantes, llevando a cabo
tres grandes procesos: 1.Inicio Proceso Técnico (clasificacion, desempaste,
depuracion, limpieza, cambio de unidad de conservacion y descripcion de la
informacion de la documentacion contable, que se encontraban en carpetas y AZ
en mal estado); 2.Ejecucion Proceso Técnico y 3.Levantamiento de Inventario, en
este ultimo proceso, se demuestra la aplicacion del formato “Unico de inventario
documental” suministrado por el Archivo General de la Nacion; antecedido, por las

actividades de foliacion de los documentos, rotulacion de carpetas y cajas,
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ordenamiento y ubicacion topografica de los documentos para permanecer dentro
del archivo de gestion.

CAPITULO IV “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS MAYO — JUNIO”
En este capitulo se describen las actividades de alistamiento e inventario definitivo
y se culmina con el Acta de Entrega y Recepcidén a satisfaccion suscrita por la
empresa PROBECOL Ltda., como acto de cumplimiento y satisfaccién de nuestro

trabajo como pasantes.

Finalmente, se presentan las conclusiones, impactos y anexos como parte del
informe final, esto con el fin de dar alcance a los objetivos propuestos inicialmente,
buscando que sea un aporte importante para la empresa y para aquellos que
consulten este trabajo como guia de implementacion de un Programa de Gestion

Documental.

11



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Teniendo en cuenta que PROBECOL LTDA, es una entidad de caracter privado,
no cuentan con un adecuado manejo de la informacion; es nuestro deber como
gestores de la informacion, ayudar a esta clase de entidades a fortalecer y orientar

el personal que desconocen la importancia de tener los archivos organizados.

Se ha observado que al estudiar las estructuras organizacionales de la mayoria de
entidades de caréacter privado, en especial la Empresa PROBECOL LTDA, no
tienen como prioridad dentro de sus procesos la organizacién interna de la
ejecucion archivistica, ni tampoco el analisis profundo del crecimiento documental
gue produce cada una de las areas de la empresa; por ello surge la necesidad de
organizar la documentacion, la cual podra brindar la posibilidad de administrar el

Archivo de Gestion de la manera mas efectiva posible.

Por esta razon, se encuentra la necesidad de que en Colombia este tipo de
empresas ingrese a la era de la gestion documental en cuanto a la organizacion
de sus archivos, resulta muy desalentador observar cdmo en la mayoria de las
empresas del sector privado no exista una adecuada organizacién, conservacion,
consulta y préstamo de los expedientes de la manera adecuada y eficaz de los

archivos.

Dado que el Art.26 del Reglamento General de Archivos dice que es “obligacion
de las entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se
asegure el control de los documentos en sus diferentes fases?, de igual manera,

las entidades del sector privado y en especial la empresa PROBECOL LTDA, la

2 |bid., art.26.
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cual es objeto de este estudio, pueden aplicar esta norma y elaborar sus propios
inventarios lo cual les facilitara tener un control sobre la documentacion que

producen y conservan para mejorar Sus procesos.

¢,Como implementar un programa de gestion documental en PROBECOL

Ltda., para garantizar la conservacion y recuperacion de la informacion?

13



OBJETIVO GENERAL

Realizar la intervencion y organizacion de aproximadamente 20 metros lineales de
Archivo de Gestion, de la cual 15 metros lineales son de Archivo Contable,
correspondiente a los afios 2005 a 2011 y los otros 5 metros son de
correspondencia e historias laborales, de la Empresa PROBECOL LTDA, para
facilitar la busqueda y recuperacion de la informacién producida y recibida en esta
entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v" Realizar un diagnéstico del Archivo de Gestion en donde se conservan los

documentos, en cuanto a funcionamiento y organizacion.

v" Definir el procedimiento del Ciclo Vital del documento, el cual contemple
actividades y flujos de informacién de PROBECOL LTDA.

v Realizar proceso técnico a 15 metros lineales de documentacién contable, 3
metros lineales de historias laborales y 2 metros lineales de
comunicaciones enviadas y recibidas de 2005 hasta 2011,
correspondientes al Archivo de Gestion de PROBECOL LTDA.

v Establecer la normatividad vigente aplicable a los procesos archivisticos y a

la documentacion contable e historias laborales.
v Crear base de datos para los inventarios en paquete office Excel.

v' Capacitar al personal involucrado con la produccién, organizacion,

basqueda y consulta de la informacion.

v Proponer las caracteristicas basicas de un sistema de digitalizacién para la

recuperacion y conservacion de la documentacion.

14



CONOCIMIENTO EMPRESA PROBECOL LTDA

NOMBRE: PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA

RAZON SOCIAL: PROBECOL LTDA

REPRESENTANTE LEGAL: ROCIO ESPERANZA CAMARGO

FECHA DE CREACION: 25 DE ENERO DE 2005

DIRECCION: CARRERA 69D No. 66-30

TELEFONO: 2311973 -3125828780

OBJETO SOCIAL: Fabricacion, comercializacién, importacién, exportacion de
esmaltes, cosméticos y toda clase de materias primas, maquinaria y equipo del
ramo; adquirir bienes de cualquier clase, raices o muebles, con el fin de invertir en
ellos sus fondos disponibles de reserva u otros fondos; tomarlos o darlos en
arrendamiento; permutarlo; hipotecarlos o gravarlos y enajenar cualquiera de
estos bienes que hubiere adquirido a titulo de venta.

MISION: Producir esmaltes y cosméticos de la mas alta calidad, utilizando un alto
nivel tecnolégico y personal calificado, que brinde a nuestros clientes la seguridad
de contar con un producto que satisfaga sus necesidades y expectativas, logrando

asi acrecentar la buena imagen de nuestra compafia.

VISION: Consolidar nuestra empresa como la mejor opcidn para nuestros clientes,

excediendo sus expectativas en calidad, cumplimiento e innovacion de productos.

15



Ampliar nuestro mercado a nuevas fronteras y posicionarnos como una de las

mejores industrias cosméticas del pais.

PRODUCTOS: Contamos con una extensa gama de productos en la linea para
manicure y pedicure, dentro de nuestros excelentes productos tenemos72 gamas
de colores, disolvente para ufia, removedor de esmalte, removedor de cuticula,
removedor de callo, aceite para cuticula, bases endurecedoras, silicona para
cabello y acrilico para ufia, etc. contamos con importantes clientes en Colombia y

Venezuela.

ESTRUCTURA ORGANICA - PROBECOL LTDA

—
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

Los funcionarios estan interesados en
organizar la  documentacion y
perciben la situacibn como un
problema.

No se cuentan con procesos claros de
organizacion documental.

Se tiene el concepto de organizar por
trdmite la documentacion, es decir;
separando los documentos soportes
de historias laborales, contratos,
correspondencia, requerimientos,
informes, facturas de compra y de
ventas y otros.

En las diferentes areas se emplea de
forma diversa el criterio de
organizacion.

Un sistema de informacion definido
con parametros que permitan ubicar
la informacién de forma agil.

Se almacena en diversos soportes;
carpetas, AZ u fblderes, Cajas,
argollados.

Se tiene como fuente los procesos
definidos por el Archivo General de la
Nacibn y  procedimientos que
requieren adaptacion.

Los documentos se identifican con

criterios individuales.

Aunque existe un verdadero interés y conciencia sobre la organizacién
documental, en cada area se emplean criterios diferentes, por lo tanto se hace
necesario establecer un Promana de Gestion Documental, normalizado que facilite
la recuperacion de la informacioén en forma oportuna y garantice la conservacion

de los documentos.

17



CAPITULO |
MARCO TEORICO

En el trascurso del presente trabajo de pasantia, se realizo una revision

conceptual y un analisis que nos permitieron desarrollar los capitulos propuestos:

“En lo que respecta a América, es de considerar como puntos de arranque de este
conocimiento, a la Primera Reunion del Comité de Archivos, de la Comision de
Historia del Instituto Panamericano de Geografia e Historia, en setiembre de 1950,
gue recomendaba en su resolucion N° 13 "al Comité de Archivos que mantenga un
organo de publicidad de caracter americano"; resolucion que fue refrendada y
aprobada por la Segunda Reunién de la Comision de Historia celebrada en
Santiago de Chile en el mismo afio. Esta intencibn de mantener un 6rgano de
publicidad era una forma de diseminar el conocimiento en materia de Archivos,
que en ese tiempo, se contaba con una limitada literatura anglo europea. Si bien
pasaron varios afios antes que pudiera concretarse la publicacién. En el afio 1958,
salié el Boletin del Comité de Archivos en La Habana, Cuba, por entonces sede
del dicho Comité, del cual aparecieron s6lo 4 numeros del primer afio, porque su

edicion posterior fue suspendida.”

En la Primera Reunién Interamericana sobre Archivos, una de la reuniones claves
en el ambito americano, celebrada en Washington en octubre de 1961, se
consideré indispensable la publicacion, de una revista, para informacion y
discusién de temas profesionales y aprobd la resolucion N° 16 de "encomendar a
los participantes argentinos gestionar ante el Gobierno de su pais la edicion de
una revista interamericana que cubra las actuales necesidades de la profesion

archivistica en la comunidad interamericana, y que extiendan estas gestiones ante

% Msc Victor Hugo Arévalo Jordan; Abril 2011 (www.mundoarchivistico.com)
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el I.P.G.H"" Las gestiones respectivas no dieron resultado concreto. Se hizo un

nuevo intento de servicios archivisticos por medio del Boletin Informativo de la

Comision Interamericana Técnica de Archivos, creada en la arriba citada Reunién

de Washington, del cual aparecieron unos numeros multigrafiados en los afios

1962 a 1964, pero su edicién también fue suspendida.’

La Archivologia, nace como una necesidad de sistematizar y establecer un orden,

sobre los documentos producidos por las instituciones y el guehacer humano. Los

archivos, denominados también tesoros en la antigledad, fueron las primeras

instituciones que conservaron y resguardaron los derechos adquiridos.®

ISO:

NORMA

TITULO

DESCRIPCION

ISO 5963:1985

La documentacion - los

Métodos para examinar

documentos, determinando
Su sujetan, y seleccionando
términos (condiciones) que
incluyen en un indice (que

indexan)

Describe las técnica generales
para el analisis de documento
gue debe aplicarse en todas
situacion hacer un indice.

Esta técnica

pueden  ser

empleada por cualquier
organismo en el que indices
humanos analizan las
asignaturas de documentos vy
expresan estas asignaturas en
poner un indice a los términos.
Es querido promover la practica

de patrén dentro de un

* IPGH: instituto panamericano de geografia e historia
® Boletin Interamericano de Archivos. (CIDA) Volumen I. Cérdoba. Argentina. 1974. Pag 8.
® Arévalo Jordan, Victor Hugo. El Acto Proyectual de los Archivos. E-libro.net editores. Argentina. 2002. Pag. 14
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organismo o la red de
organismos tanto como entre
organismos hacer un indice
diferentes, especialmente
aquellos que cambian discos

bibliograficos.

Informacion
documentaciéon -

para el

y
Directrices

contenido,

organizacion y presentacion

Da las pautas para el contenido,
el arreglo y la presentacion de
indices a libros, periédicos,

registros oficiales de pleitos,

de indices. documentos de privilegio de
ISO 999:1996 _ .

invencion y otros documentos
escritos, también a materiales
de letra non-, como documentos
electronicos, peliculas, sonido y
grabaciones de video.

Informacion y | Parte 1. Generalidades

ISO 15489- .
documentacion —
1:2001 .
Gestion de documentos
Informacién y | Parte 2: Guia de aplicacién

ISO/TR 15489-

documentacién — Gestion de

2:2001 documentos
Informacién y | Parte 1: Principios
ISO 23081- documentacién — Procesos
1:2006 de gestion de documentos —

Metadatos para documentos

1SO 22310:2006

Informacion

documentacion

y

Guia de aplicacion para la

redaccibon de normas en
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relacion a los requisitos de
gestion de documentos en

dichas normas.

ISO/TS 23081-
2:2007

Informacion

y

documentacion — Procesos

de gestién de documentos -

Metadatos

documentos.

para

Parte 2: Normas conceptuales y

para su implantacion.

ISAF: NORMA

INTERNACIONAL PARA ACTIVIDADES/FUNCIONES DE

ENTIDADES COLECTIVAS:’ Elaborada por el Comité de Buenas Practicas y

Normas Profesionales (Paris, Francia, mayo 2006) y distribuida por ICA, la norma

muestra las directivas para la preparacion de descripciones de funciones /

actividades de entidades colectivas asociadas con la produccién y manutencién de

archivos. El conocimiento de estas funciones ofrece muchas ventajas:

sistemas de clasificacion.

Sirve a la gestion de documentos como una base para el establecimiento de

¢ Sirve como una base para la evaluacion de documentos.

e Sirve como una base para la recepcion, clasificacion y descripcion de

documentos.

e Sirve a los usuarios de archivos como una herramienta para la recuperacion

y analisis de documentos.

! mundoarchivistico.com (2008)
8 International Council on Archives
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PRINCIPIOS DE PROCEDENCIA®: cada documento o grupo de documentos debe
conservarse en el fondo documental de la entidad o en la dependencia que
naturalmente pertenece, manteniendo la integridad e independencia de cada
asunto y manteniendo la estructura y clasificacion propia de la entidad o

dependencia.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: ordenacion interna que conservan los
documentos de cada serie de acuerdo a la secuencia que origind el expediente y
en el orden que se dieron los documentos que materializan las actuaciones y

diligencias encaminadas a la razén administrativa de un asunto determinado.

Se debe respetar el orden de los documentos ya que son producidos en una

relacion causa — efecto.

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS:

e Conservar en debida forma los documentos sustanciales.

e Determinar los documentos (tipologia documental) esenciales, suficientes y
necesarios que deben conformar un expediente.

e Establecer las mejores practicas para el manejo de la documentacion

e Facilitar la busqueda y recuperacion de informacion requerida

e Permitir la consulta de los documentos y ejercer control sobre su utilizacién.

® ey 594 de 2000, Art.
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DIFERENCIAS ALMACEN DE PAPEL Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS:

ITEM ALMACEN DE PAPEL ALMACEN DE DOCUMENTOS
1 Papeles apilados, diarios, | Documentos importantes que hay
boletines, fotocopias gue conservar clasificados vy
ordenados
2 Pocas personas saben lo que | Inventario de los documentos con
hay la descripcion correspondiente
3 Los documentos llegan como | Traslado organizado
pueden
4 Cada persona conserva o | Criterios Unicos de conservacion y
elimina lo que le parece |eliminacion
oportuno
5 Es dificil encontrar y consultar | Consulta y préstamo de la
un documento documentacion en forma agil
6 Todo el mundo puede acceder | Acceso para el personal
autorizado
7 No hay normas de archivo ni | Manual de gestion de documentos
clasificacion y cuadro de clasificacion
corporativo

1Ohttp://sar.ua.es/es/archivo/documentos/gest-doc/manual-de-archivos-de-oficina/manual-de-archivos-de-

oficina.pdf
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LEYES

MARCO LEGAL

LEY

Descripcion

LEY 594 DE 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley general de

archivos y se dictan otras disposiciones.

DECRETOS

DECRETO

Descripcién

Decreto 2527 de
1950

Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les

da valor probatorio.

Decreto 624 de 1989

Uso de medios magnéticos en la informacion
tributaria.(Articulo 633)

Decreto 1798 de Conservaciéon de libros y papeles de los
1990 comerciantes. (Articulos 31 a 33)

Decreto 2649 de Estatuto Contable. (Articulos 123 y 134)

1993

Decreto 856 de 1994 | Libros y archivo del Registro Unico de

Proponentes (Articulo 11)

Decreto 2620 de
1993

Reglamenta el procedimiento para la utilizacion de
medios tecnologicos adecuados para conservar

los archivos de los comerciantes.

Decreto 1474 de
1997

Certificaciones laborales de Empleadores. (art. 9

informacion laboral empleados).

Decreto 4124 de
2004

Por el cual se Reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas
a los Archivos Privados.
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ACUERDOS

ACUERDO

Descripcién

Acuerdo 01 de 1990
(15 de mayo)

Por el cual se adoptan los Estatutos del Archivo

General de la Nacion.

Acuerdo 05 de 1991
(4 de junio)

Por el cual se adopta la estructura interna del
Archivo General de la Nacién y se determinan las

funciones de sus dependencias.

Acuerdo 11 de 1996
(22 de mayo)

Por el cual se establecen criterios de conservacion

y organizacién de documentos.

Acuerdo 47 de 2000
(5 de mayo)

Desarrolla el articulo 43 del capitulo 5 Acceso a
AGN del

Reglamento General de Archivos “Restricciones

los Documentos del Archivo del

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)

61 del

“Conservacion de Documentos...”, del Reglamento

Desarrolla el articulo capitulo 7

General de Archivos sobre “Condiciones de

edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 50 de 2000
(5 de mayo)

49 del titulo VI

“Conservacion de documentos...”, del Reglamento

Desarrolla el articulo

General de Archivos sobre “Prevencidon de

deterioro de los documentos de archivos vy

situaciones de riesgo”.
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Acuerdo 56 de 2000 | Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la
(5 de julio) Consulta”, del capitulo 5 “Acceso a los
documentos de archivo”, del Reglamento General

de Archivos.

Acuerdo 17 de 2001 | Por el cual se adopta el Estatuto Interno del

(27 de febrero) Archivo General de la Nacion.

Disposiciones contenidas en el cédigo sustantivo del trabajo, para las historias
laborales, sefialadas en los Articulos 39, 41, 42, 46, 151, 162, 264, 393, 488 y
489",

Por otra parte en el Articulo 264 del codigo sustantivo de trabajo, hace referencia a
los archivos de las empresas, sefialando: “Las empresas obligadas al pago de la
jubilacién deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de
manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios

devengados”.

1 segin lo sefiala el archivo general de la nacién en la pagina Web
(http://www.archivogeneral.gov.col/index.php?idcategoria=2274)
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CAPITULO II
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS MARZO — ABRIL

En este capitulo describiremos las actividades realizadas por nosotras en la
empresa PROBECOL Ltda., con y cuyo fin de esta pasantia tiene la
implementacion de un programa de gestibn documental, para garantizar la

conservacion y recuperacion de la informacion.

INICIO DE ACTIVIDADES:

Actividad de Inspeccion Visual: Después de hacer la correspondiente revision
del estado actual del archivo de gestibn de PROBECOL LTDA, se hicieron los

siguientes hallazgos:

e La entidad no cuenta con un archivo central, los archivos dentro de la
entidad se encuentran llenos de informacién, pero estos carecen de un

criterio archivistico.

e La documentacidén no se encuentra correctamente almacenada, clasificada,

ni debidamente identificada.

e Se encontrd6 documentacion de los afios 2003 y 2004 perteneciente a la
empresa FASHION LURC, como se llamaba anteriormente, la cual a su vez

se encuentra revuelta con la empresa actual de PROBECOL.
En consecuencia a esto, actualmente la consulta de la informacion no es &agil, ni

eficiente, generando traumatismo en el momento de la busqueda y en si en la

consulta misma.
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Actividad de Analisis de Informacion: Se definieron los parametros para la
organizacion de los documentos, teniendo como base la normatividad archivistica
como lo son acuerdos, decretos y leyes (principalmente la Ley 594 de 2000* la
cual quedo estipulada en el acta de archivo aceptada) y las caracteristicas propias

de la documentaciéon que genera la empresa PROBECOL LTDA.

En esta actividad, también se definieron los parametros para la organizacion
documental dentro de cada unidad de conservacion; como se entro a identificar la

documentacion de tal manera que se facilitara su recuperacion y consulta.

Estos parametros con los demas que se iban definiendo, eran bases para crear las

politicas de organizacién de archivo de gestion para la empresa PROBECOL Ltda.

Actividad de Identificacién de Proceso Técnico: En esta actividad lo que se
busco, fue definir el proceso técnico que en la practica, nos permitiria conducir a la
organizacion de los documentos de las dependencias; para lo cual definimos

como.

Identificariamos los documentos, carpetas u otras unidades de

conservacion (Azs, libros, félderes) en cada dependencia.

e Se organizarian los documentos de acuerdo con los criterios establecidos y
que se dejarian estipulados en las politicas de organizacion de archivo de
gestion.

¢ Se identificaria cada unidad de conservacion, con la informacién que esta

almacenaba, por medio de un rotulo externo.

¢ Se disefiaria y/o utilizarian los formatos o plantillas existentes suministrados

por el Archivo General de la Nacion, para realizar el registro de informacion.

12 Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.
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e Se generaria el inventario documental por dependencia y se verificaria con

los funcionarios de las areas.

¢ Se realizaria el alistamiento de la documentacion para el respectivo traslado

al archivo central.

Actividad de Almacenamiento para el Archivo Central: En esta actividad se
define la recepcion de documentos, asignacion de numero para ubicarlos en las

cajas y el registro en base de datos, la cual alimentara el inventario final.

Actividad de Control de Calidad: Se define y se va llevando a cabo en cada una
de las etapas del programa, un control para garantizar la calidad del trabajo, con el
fin de detectar inconsistencias y corregir problemas que se puedan presentar dado
el volumen documental.

Actividad de creacion de herramientas de registro y busqueda de la
informacion: Una vez establecidos los parametros de organizacion y los datos de
identificacion, se inicio con el disefio de la base de datos para ingresar el
inventario levantado con la documentacion de PROBECOL LTDA.

Disefio de formatos para la implementacion de los servicios archivisticos —

consulta — préstamo — de documentos.
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AVANCES ENTREGADOS EN EL PERIODO (MARZO — ABRIL)

1. Se cotej6 la informacion contenida en inventarios realizados en el afio de

2003, en donde aparecen tres listados clasificados asi:

¢ Inventario de archivo de gestion

e Inventario de archivo de consulta

e Inventario de archivo de oficina

2. Se punted inventario existente, incluyendo las actividades enumeradas a

continuacion:

Verificacion de las unidades documentales

Verificacion del estado de las mismas

Revision de la clasificacion actual

Revision de la cronologia

Como resultado del punteo se encuentra lo siguiente:

e El volumen de folios contenidos en las unidades documentales
en varios casos supera el tope maximo segun la norma (250

folios).
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Se presentan conceptos errados de clasificacion segun
normas archivisticas y aparecen siglas o nombres incompletos
de los documentos.

Mala organizacién cronolégica.

Las unidades documentales tienen ganchos, clips, post-it,

manuscritos, notas y documentacién suelta.

No existe una adecuada ubicacion topografica dentro del

archivo.

Los titulos no corresponden al contenido de los documentos.

Respecto a la organizacidon, estos inventarios estan

clasificados por temas.

REPORTE INVENTARIO:

1. El inventario total contiene 1.009 documentos en el listado de gestion, pero

2.

adicionales se encuentran documentos anexos a estos que suman

aproximadamente 200.

El inventario de consulta corresponde a 198 documentos, segun el listado;

pero en este también se encuentran documentos anexos.
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Sin embargo, en los inventarios mencionados en los numerales 1 y 2, no se

encuentran fisicamente todos los documentos de los listados.

Finalmente, no se tiene un soporte digital de los listados, por lo cual, es necesario

volver a registrar en medio magnético esta informacion.

DOCUMENTACION SIN INVENTARIO:

El volumen documental ha aumentado en el proceso de intervencién debido a que
se inspecciond el contenido de cajas ubicadas dentro de la oficina del archivo que

estaban debajo de escritorios y encima de los estantes.

Se esta realizando el proceso de inventario de los documentos en el Formato
Unico de Inventario Documental establecido por el AGN, a continuacién relaciono

las unidades documentales que se encontraron sin ingresar al inventario existente.

IDENTIFICACION DE UNIDADES DE INFORMACION

ITEM UNIDAD

1 LIBROS
HISTORIAS LABORALES
FACTURAS
CONTRATOS
COMPROBANTES
RECIBOS
CORRESPONDENCIA:

7 *ENVIADA
*RECIBIDA

oo~ [WwiN
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA PROBECOL LTDA

A continuacion se presentan las evidencias fotograficas, tomadas a medida que se
iba llevando a cabo el trabajo de pasantia en la empresa PROBECOL Ltda.

1. Almacenamiento de documentos encontrados en PROBECOL Ltda.:

Esto es lo primero que se observo en la empresa, en cuanto al almacenamiento de
la documentacion.
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Espacios que utilizaba PROBECOL como Archivos para la documentacion.
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Actividad de Recoleccion y Preseleccion de los documentos en la empresa
PROBECOL.:

Se inicia la recoleccion, identificacion y punteo de la documentacion encontrada en
la empresa PROBECOL.
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Se inicia el andlisis de la informacion y la pre-clasificacion de la misma.
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CAPITULO IlI
DESCRIPCION DE PROCESOS REALIZADOS ABRIL — MAYO

Como en el capitulo anterior, en este describimos tres procesos (iniciacion,
ejecucion y levantamiento), con sus respectivas actividades realizadas por
nosotras en la empresa PROBECOL Ltda., durante el periodo (finales de abril y
mayo), donde se inicio el proceso técnico, la ejecucion del mismo y como ultimo
proceso de este capitulo, el levantamiento del inventario en el Formato Unico de

Inventario Documental establecido por el AGN*3,

a. INICIO PROCESO TECNICO: Para el inicio de este proceso, lo primero que

realizamos fue una encuesta'® dirigida a la actual persona responsable de

salvaguardar la informaciéon de la empresa, para identificar el manejo y el
conocimiento que esta tenia sobre el debido proceso de intervencion vy
organizacion del archivo de gestion. (Ver anexo: “ENCUESTA: RESPONSABLES
DE SALVAGUARDAR LA INFORMACION DE PROBECOL”)

Posteriormente, y con los resultados no favorables de la encuesta realizada, se
empezO a analizar la informacion (correspondencia enviada y recibida, historias
laborales, documentacién contable y de gestiébn) que poseia la empresa en los
diferentes espacio (oficinas, escritorios, archivadores, bibliotecas, cajas), de tal
manera, que se vio la necesidad de crear un comité de archivo®, conformado por
la Sub-Gerente, el Interventor de archivo y las asesoras (pasantes), con la
finalidad de tomar decisiones respecto a las politicas y pardmetros a implementar

en la organizacion.

3 Archivo General de la Nacion

14 o . i . iy o
Encuesta disefia por nosotras para conocer el grado de implementacién de intervencion y organizacién que la empresa
maneja.

15 s ) . .
Este comité se conforma mediante acta, la cual se adjunta al capitulo III.
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Se aclara que se tuvo en cuenta, el organigrama de las areas y la demas
informacion recibida por las mismas acerca de los documentos que manejaban en

ellas para no interrumpir sus actividades.

A continuacién, se definen las politicas para la organizaciéon del archivo de gestion,
las cuales fueron documentadas, socializadas y entregadas formalmente a la

empresa PROBECOL LTDA?®, para su aplicacién y seguimiento.

DEFINICION DE POLITICAS DE ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION
PARA LA EMPRESA PROBECOL LTDA.

En toda empresa y procedimiento se requiere de politicas para el buen desarrollo
de los objetivos; por lo tanto, a continuacién, se presentaran las politicas de
organizacion del archivo de gestion, definidas por nosotras en desarrollo de
nuestra pasantia en esta compafiia, las cuales fueron aprobadas para la

implementacion.

Estas politicas fueron definidas, teniendo en cuenta los factores internos y

externos de PROBECOL Ltda., entre los que tenemos:

INTERNOS:

e La cultura de archivo en la empresa

e Los recursos con los que cuenta la empresa para la intervencion y
organizacion del archivo.

e Las debilidades y fortalezas

e Los clientes internos

16 - p . . .
La entrega de las politicas se encuentra en el capitulo Ill de este informe y se realizo mediante un Acta.
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EXTERNOS:

¢ Tipo de informacion recibida
¢ Clientes externos
e Politicas establecidas para archivo

¢ Normatividad

Politicas que deben seguir los responsables de cada area y los responsables del

archivo central.

RESPONSABLES DE AREA:

¢ Cada area deberé asignar a un responsable a cargo del archivo de gestién,

hasta el momento que se traslade al archivo central.

e Es responsabilidad de cada area la intervencion, organizacion y del debido

control del archivo de gestidn mientras estén a su cargo.

e El registro de documentos de entrada y de salida, se llevara a cabo por
medio de la Planilla de Control disefiada y propuestas por nosotras. (ver
Anexo: FORMATO DE SALIDA Y/O ENTREDA DE DOCUMENTOQOS)

e Con el propésito de reducir la reproduccion documental, las areas se

sujetaran a lo siguiente:
v Se evitarda el envio indiscriminado de copias de conocimiento;

unicamente debera enviarse copia a aquellas areas que tengan directa

relacion con el tramite del asunto.
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v' La comunicacién interna entre las areas sera a través del correo
electrénico; sélo deberan imprimirse aquellos documentos que sean

parte del expediente.

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

Cuando los documentos ya sean trasladados por cada area al archivo central, el

responsable de este, debera integrar los expedientes de acuerdo a lo siguiente:

e Seguir un orden cronolégico, empezando por el primer documento, que es
el que da origen al asunto; los demas documentos que lo integran se

colocaran debajo de éste, hasta su cierre.

e La fecha de apertura del expediente debera coincidir con la del primer

documento que lo integra.

e El expediente debe contener unicamente documentos de archivo originales;
cuando éstos no existan por alguna razén podran sustituirse por una copia;

en este caso, debera sefialarse en el inventario general.

e EI expediente no debera incluir papeles de trabajo o documentos
duplicados, cuando esto se presente se debera extraer del expediente para

posteriormente eliminarlos.

¢ Para su debida identificacion, el expediente debera tener en la portada o

caratula los datos siguientes:

41



Cddigo de la Oficina 6 Tema
No. De la caja de ubicacion
No. De carpeta

Nombre del expediente

AR N N N

Fecha inicial y final

La pestafia de la carpeta, debera llevar el cédigo de la oficina 6 el tema
correspondiente (contabilidad, gestion, correspondencia, etc).

Todos los documentos del expediente deberan ser foliados, ya sea al

momento de su entrada o al cierre del mismo.

Previo a la transferencia primaria hacia el Archivo Central, el responsable
de archivo de cada érea, debera llevar a cabo el expurgo'’ de los

expedientes a transferir.

Los documentos resultados del expurgo, seran relacionados en el formato

»18

“‘listado de documentacién a eliminar por expurgo”™”, el que debera ser

firmada por el responsable del Archivo de Gestion de cada area.

Las anteriores politicas de organizaciéon, son producto de los hallazgos

relacionados a continuacioén, resultado de las revisiones realizadas en desarrollo

de nuestro trabajo como pasantes.

Los siguientes hallazgos, tuvieron actividades correctivas como: clasificacion,

desempaste, depuracién, limpieza, cambio de unidades de conservacion y

Expurgo de documentos: Consiste en eliminar los documentos que pierden su vigencia o porque ya reposanen el archivo
central. (Universidad del Quindio, Liliana Brito, 2011)
18 Ver anexo: FORMATO DE EXPURGO DOCUMENTAL
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descripcion de la informacién de la documentacion contable, que se encontraban

en carpetas y AZ en mal estado.

HALLAZGOS:

1. Los documentos en el archivo no cuentan con una debida unidad de

conservacion, dado que se encuentran archivados en cajas, sobres, AZ o

muchos sueltos.

20

19 Proceso de depuracion
20 proceso de limpieza
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2. La documentacion no se encuentra correctamente clasificada.

3. El volumen de folios contenidos en las unidades documentales analizadas,
supera el tope segln lo sefialado en la norma®que es 200 folios méximo

por carpeta, esto debido a que es archivo AZ.

21 e
Proceso de clasificacion
22 Articulo 16 de la Ley 594 de 2000
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4. No existe una organizacion cronolégica en el archivo de los documentos
manejados por PROBECOL.

5. En la revision de las unidades documentales, se encontr6 que muchas

tienen ganchos, clips, manuscritos, notas y documentacion suelta.

3 Procesos de Cambio de unidades de conservacién y descripcién de la informacion.
4 .
Proceso de limpieza
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6. Los documentos se encontraron en las oficinas en archivadores o sobre los
puestos de trabajo, almacenados en cajas, o en bibliotecas de madera, lo
que demuestra que no existe una adecuada ubicacion topografica del

archivo dentro de la empresa.

Cuando los documentos estan en muebles de madera, el Archivo General
de la Nacion, por medio del Grupo de Conservaciéon y Restauracion
recomiendan planear: “acciones de inmunizacion, empleando productos

especificos para tal fin, que conlleven a la prevencion de termitas o de

coledpteros como los gorgojos.”
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7. Los titulos de las unidades de conservacion, no corresponden al contenido

mismo, dado que se encontré que en las unidades de contabilidad habian

documentos de correspondencia.

8. No se cuenta con un proceso de correspondencia, adecuado para el control
de entrada y salida de documentos; como tampoco, se encontré una

persona gue realice este tipo de actividad dentro de la empresa.

9. La documentacion de la empresa FASHION LURC, como se llamaba
anteriormente la empresa en los afilos 2003 y 2004, esta reunida y revuelta

con la documentacion actual de la empresa PROBECOL Ltda.

% Proceso de descripcién de la informacién documental.
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10.Se encontraron cajas con documentacién empastada y sin ningun tipo de

descripcion de la informacion contenida.
26

A

b. EJECUCION PROCESO TECNICO: Se defini6 y aprobdé un comité de

archivo mediante un Acta®’; en la actividad anterior se analizé la informacién que

maneja la empresa, se observo el espacio de conservacion actual, se llevé a cabo
un seguimiento de los procesos que realizan en cuanto al manejo de documentos,
se definieron las politicas?® (sefialadas en la pagina 39 de este informe) para la

organizacién del archivo, se obtuvieron hallazgos a medida que se avanzaba con

26 R
Proceso de depuracion, limpieza y desempaste.

27 Ver anexo: ACTA DE COMITE DE ARCHIVO

28 \/er anexo: Politicas de organizacion de archivo recibidas por PROBECOL Ltda.
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el trabajo como pasantes en PROBECOL Ltda., y se finalizé con la realizacion de

una serie de actividades correctivas para estos hallazgos.

A continuacion, se describird cada una de las actividades realizadas en el proceso
técnico; adicional, se presentan los procedimientos para la consulta y préstamo de
archivo como los formatos requeridos.

ACTIVIDAD DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS:

En esta actividad lo primero que se hizo fue, dividir los documentos de archivo®

con los documentos de apoyo™.

Documento de archivo: “Registro de informaciéon producida o recibida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.”

30 Documento de apoyo: “Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que
por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas. Estos
documentos no se transfieren al Archivo Central y deben ser destruidos por el Jefe de Oficina cuando pierdan utilidad o
vigencia, y segun las necesidades de la dependencia (Acuerdo 042 de 2002).”
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ACTIVIDAD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: En esta actividad se identifico

y agrupé en unidades documentales —asuntos—, todos los tipos documentales

pertenecientes a la dependencia teniendo en cuenta los temas.
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ACTIVIDAD DE PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se ordend al interior de cada
uno de las unidades documentales —asuntos-, los diferentes tipos documentales
teniendo en cuenta su fecha de produccion o de tramite y manteniendo la

estructura que tuvo durante el servicio activo.

Las fotos anteriores, corresponden a la actividad realizada en la unidad
documental de “REEMBOLSOS DE CAJA MEJOR — PROBECOL Ltda.”
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ACTIVIDAD DE IDENTIFICACION DE CADA UNIDAD DOCUMENTAL
(ASUNTOS): en esta actividad se identific6 cada una de las unidades

documentales de la siguiente manera:

e Cadigo de la Oficina 0 Tema
¢ No. De la caja de ubicacion
¢ No. De carpeta

e Nombre del expediente

e Fechainicial y final

b0
. PROBECOL LTDA
CajaNo 1 Carpeta No 1

Nombre del Expediente: Actas Junta Directiva 2004

Fecha Inicial: 11/01/2004 | Fecha Final: 30/12/2004

Teniendo presente que el maximo de folios dentro de cada carpeta es de 200 y
cuando fue necesario por el volumen de la misma, se procedio, a abrir una nueva
carpeta identificAndola con la informacion sefialada, anexandole el numero de

orden de la carpeta.
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ACTIVIDAD DE ORDENACION?!: En esta actividad se ordenaron alfabéticamente
las historias laborales, este orden fue por el nombre de los empelados. Esto a
solicitud de la empresa PROBECOL Ltda; argumentando que asi, se les facilita la
blusqueda y recuperacion la informacion.

ADRIANA LOMED

% Los sistemas para ordenar pueden ser: Alfabético, Numérico, Cronolégico, Onomastico, etc. (igualmente se pueden
combinar)
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ACTIVIDAD DE DEPURACION: Revisando la documentacion se retir6 de las

unidades documentales, los documentos que no tienen valores primarios ni
secundarios tales como:

e Duplicados

e Constancias

ACTIVIDAD DE FOLIACION: Se folio cada una de las unidades documentales,
previendo para ello la numeracién de los folios en el extremo superior derecho,
con lapiz de mina negra y blanda (HB - B), en forma legible, sin enmendaduras,
empezando por el documento mas antiguo hasta el mas reciente al final de la
carpeta y asi sucesivamente.
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PROCEDIMIENTOS PARA CONSULTA Y PRESTAMO DE ARCHIVO
PROBECOL LTDA.

Una vez realizadas las actividades del proceso técnico, es necesario establecer
algunos procedimientos a seguir para el momento de consultar o de solicitar
prestado algun documento del archivo central de gestion, con la finalidad de
brindar un funcionamiento y manejo adecuado al archivo y a los documentos como

tal.

PROCEDIMIENTO PARA LOS SERVICIOS DE CONSULTA: Lo primero que se
debe realizar es proveer a la oficina el formato de solicitud de consulta

|32

documental™, luego de diligenciado este formato, se debe seguir las siguientes

instrucciones:

1. Radicar la solicitud en el control de salida de documentos.

2. Comprobar los datos de la solicitud con los inventarios de traslados e

indices de paquetes.

3. Ubicar el documento en la estanteria.

4. Diligenciar la TARJETA DE AFUERA® y dejarla en reemplazo del

documento retirado.

5. Registrar el préstamo de la documentacién consultada en el formato de

control de consulta de informacion*,

%2 Ver anexo: FORMATO DE SOLICITUD DE CONSULTA DOCUMENTAL, este formato ya fue suministrado por nosotras a
la empresa PROBECOL Ltda.

Ver anexo: TARJETA DE AFUERA, este formato fue disefiado por nosotras y esta entregado a PROBECOL Ltda.
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6. Entregar la documentacién previa firma del responsable de la devolucion,

acordando fecha de envio al Archivo de Gestion del préstamo.

7. Realizar semanalmente los préstamos vencidos y solicitar la documentacion

a las oficinas, cuando estas no hayan sido devueltas.

8. Al recibir los documentos revise la integridad de la carpeta o documentos.

9. Descargar los documentos en el libro de control de salida de documentos

una vez sean devueltos de las oficinas.

DATOS DE CONTROL INTERNO DEL PRESTAMO®:

Los datos que se deben tener claros y en cuenta, cuando se va llevar a cabo el
préstamo de documentos es, el niumero asignado a ese préstamo, fecha del
procedimiento administrativo del préstamo, nombre completo del responsable de

la salida, la dependencia.

Como se sefialé en el numeral 4 de las instrucciones para el debido procedimiento
de consulta se debe usar la TARJETA DE AFUERA para justificar la ausencia
temporal de un documento en la estanteria, diligenciandola en su totalidad (ver
tarjeta de afuera en anexos de este informe). Adicional a esto se debe realizar un
registro de control de préstamo de documentos.

% Ver anexo: FORMATO DE CONTROL DE CONSULTA DE INFORMACION, este formato ya fue suministrado por
nosotras a la empresa PROBECOL Ltda.

% por principio la documentacién no debe salir del archivo, su consulta debe ser interna y debidamente reglamentada.
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C. PROCESO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO: Teniendo definidas

las politicas de organizacién del archivo de gestion, los hallazgos dados durante el

desarrollo de este periodo de trabajo, la ejecucion de las actividades del proceso
técnico; se culminé este segundo informe de pasantia con el levantamiento parcial
del inventario de archivo de gestidon. Antecedido a las recomendaciones dadas por
nosotras (pasantes), para que PROBECOL Ltda., cuente con un depodsito
adecuado para el Archivo Centralizado de Gestion de PROBECOL Ltda., dado a
gue en el desarrollo de nuestro trabajo se observé que no cuenta con ningdn sitio

gue cumpla esta funcion.

DEPOSITO DE ARCHIVO DE GESTION®®

El depdsito debe estar ubicado en las instalaciones de la dependencia, alejado de
la humedad, el calor, bafos, albercas, destiladores, soétanos, calefactores,
calderas. En un sitio donde se pueda controlar la luz solar, esto dado a que los

efectos de las radiaciones causan dafios irreversibles en la documentacion.
Condiciones:
e El depoésito debe contar con medidas de seguridad para el ingreso al
mismo, tal como una asignacion sefialando que personas son las

encargadas de ingreso y manipulacién de documentacion.

e Debe existir un area Independiente para tareas archivisticas como limpieza,

depuracion, organizacion, recepcion, etc. lgualmente, en esta area de

“El depdsito de archivo de gestién es el lugar destinado para la Administracion, organizacion y conservacion de las

Unidades de Informacién respetando la procedencia.”
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archivo estard la persona encargada de prestar los servicios de consulta,

préstamo y custodia de los documentos.

e La infraestructura del depésito®’, de acuerdo a las necesidades de
PROBECOL Ltda, son las siguientes: ANCHO de 3 mts, FONDO 4 mts y
ALTO 2,50 mts, (esto calculado en funcion directa con el volumen de la

masa documental).

ANCHO: 3 Metros Aprox.

€
A
PASILLO SECUNDARIO: 75 Centimetros
5 :
FASILLO PRINCIPAL: 1 Metro ESTANTEZ ESTANTES
< >
E ESTANTES ESTANTEG
=8
<1
w
% PASILLO SECUNDARIQ; 75 Centimetros
2
i
: 3 g
g FASILLO PRINCIPAL: 1 Metra ESTANTE 3 ESTANTES
o < >
ESTANTEL ESTANTE2
PASILLO SECUNDARIO: 75 Centimetros
v

e Evitar al maximo situaciones de riesgo: instalaciones eléctricas minimas,

con sus controles e interruptores por fuera del recinto.

%" Disefio creado por nosotras (pasantes) de acuerdo a la dimensiones de los estantes y al volumen de documentos que
maneja PROBECOL Ltda.
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e Proveer el dep6sito de extintores contra incendio CO2 y H20%* con los

respectivos soportes.

e El deposito debe contar con alarmas que se activen en caso de humo,
puerta(s) y rejillas de seguridad, equipos de seguridad de aire.

e Latemperatura debe oscilar entre 14 y 22 grados, humedad relativa de 50%

a 60%, luz artificial de 50 lux.

e La longitud de la estanteria sera de 2 metros de altura, 1 metro de ancho y

40 cm de fondo, con 6 entrepafios graduables.3%%°

T
.Il IIIIr
| HEEE

dicmuebles.com

dicmuebles.com

e La separacion entre estanterias sera del orden de 1 metro (aprox.) en
pasillos principales y de 75 cm (aprox.) en pasillos secundarios.

%8 Ver anexo: CARACTERISTICAS TECNICAS DE EXTINTORES PARA EL ARCHIVO DE PROBECOL Ltda.
% Fuente: imagen y medidas www.dicmuebles.com

40 . . .
Estos estantes fueron seleccionados, dado a que son los ideales para almacenar cajas X200 que son las que estamos
trabajando.
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e La separacion entre estanterias sera del orden de 1 metro (aprox.) en

pasillos principales y de 75 cm (aprox.) en pasillos secundarios.

e Las dimensiones de las cajas* que se utilizaran para almacenar la
documentacién son: 26 cm de alto, 21 cm de ancho y 40 cm de fondo, con
tapa frontal. En carton corrugado de 400 gramos. (Adecuada para archivo
activo o inactivo). Troquelada, técnicamente disefiada y muy facil de armar
(no requiere pegante). Impresa en tinta negra, con espacios para identificar
la caja y su contenido®.

Por otra parte, se debe tener en cuenta que para el debido funcionamiento del
depdsito del archivo de gestion se debe contar con el personal idéneo, profesional
que cumpla la responsabilidad de manejo y coordinacién del depésito y las
actividades que recaen.

4 Cajas comercialmente conocidas como CAJA X200 impresas
Fuente: dimensiones www.dicmuebles.com — imagen tomada de las cajas compradas por la empresa PROBECOL
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PERFIL RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Altamente -calificado, con perfil
profesional archivistico, conducta intachable y seguidor de los principios éticos,
capacitado para llevar a cabo funciones como: Coordinar la respectiva
organizaciéon del depoésito de archivo, elaborar y ejecutar los programas de
conservacion preventiva y correctiva, prestar servicios de consulta, apoyar la
gestion documental en la dependencia (Produccién, recepcion, distribucion,

tramite).

Dado a que se encontré informacién en archivadores, se le dio a estos, el

siguiente tratamiento:

IDENTIFICACION DE ARCHIVADORES

» Se identificaron alfanuméricamente cada uno de los archivadores, de tal

forma que permitiera localizar fisicamente los expedientes.

+ La documentacidn que estos contienen, se organizé con el sistema

alfabético.

T o A T

= — MM <= I O

Ao O o=
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL* - PROBECOL Ltda.:

Se realiz6 el levantamiento del inventario documental diligenciando para tal fin, el

1**, siguiendo las instrucciones del

Formato Unico de Inventario Documenta
Acuerdo 038 de 2002, a medida que se hacia el cambio de unidad documental y la
apertura de nuevas unidades; dentro del archivo, se le asigna un namero
consecutivo, correspondiente a la base de datos que contendra toda la

informacion del contenido de la carpeta.

El trabajo realizado para el debido diligenciamiento de este formato fue el

siguiente:

1. Se identific6 y separd lo correspondiente a FASHION LURC y a
PROBECOL Ltda.

43 Este levantamiento de inventario documental es diligenciando para tal fin en el Formato Unico de Inventario Documental
siguiendo las instrucciones del Acuerdo 038 de 2002.
“ Ver anexo: FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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INVENTARIO DOCUMENTAL FASHION LURC: Corresponde al inventario
perteneciente a la empresa FUSHION LURC; como era llamada PROBECOL
Ltda., cuando eran Persona Natural, en estos inventarios, se encontraron

documentos de los afios 2003 y 2004 (cuando se hizo cambio de razén social.

e Cartera pendiente por cobrar de 2003
e Cartera pendiente por cobrar de 2004
e Camara de Comercio 2003 / 2004

¢ Boletin informativos de impuesto

e Costos de produccion

e Ventas 2003, 2004 y 2005

e Libro fiscal de registro de operaciones diarias
e Balances y cuentas de cobro 2003

e Balances y cuentas de cobro 2004

e Lista de precios 2003 y 2004

e Capacitaciones

e Consignaciones

e Catalogos 2004 /2005

e Fichas técnicas

e Facturas de compra 2003 — 2004

e Extractos 2003 y 2004

e Estudios de mercado

e Comprobantes de egreso 2003-2004
e Comprobantes de ingreso 2003-2004
¢ Gastos de representacion 2003-2004

o Andlisis de cotizaciones 2004
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INVENTARIO DOCUMENTAL PROBECOL LTDA: Corresponde al inventario

perteneciente a la empresa PROBECOL Ltda., del periodo afio 2005 al actual.

LIBROS:

CARPETAS:

Actas
Libro inventario y balances
Libro mayor y balances

Libro diario resumido

Asignaciones

Gerencia financiera, auditoria, circulos de calidad BPM, ley 550 de
1999.

Correspondencia enviada 2003
Correspondencia recibida 2003

SIIGO Octubre / Noviembre de 2003

Caja menor Enero de 2004

Caja menor Febrero de 2004

Caja menor Marzo de 2004

Caja menor Abril / Mayo de 2004

Caja menor Junio / Julio de 2004

Caja menor Agosto de 2004

Caja menor Septiembre / Octubre de 2004
Caja menor Noviembre / Diciembre de 2004
Correspondencia enviada 2004
Correspondencia recibida 2004

Comprobantes de egreso 2004
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Extractos Bancarios AveVillas de Abril 2005 a Diciembre de 2011:
Conciliaciones Bancarias, extractos y estados de cuenta.

Extractos Bancarios Bancolombia de Marzo 2005 a 31 de Enero
de 2012: Conciliaciones Bancarias, extractos y estados de cuenta.
Impuestos de retefuente de Enero 2005 a Marzo de 2012:
Declaracion bimestral del impuesto sobre las ventas, declaracion
mensual de retencion en la fuente.

Parafiscales desde el 18 de Mayo de 2005 al 03 de Julio de 2005.
Facturas de venta desde el 30 de Noviembre de 2004 al 01 de
Julio de 2005.

Soportes de la Caja de Compensaciéon: COMPENSAR

INVIMA: Licencias

Formularios de Impuesto de Industria y Comercio desde el 18 de
Febrero de 2005 hasta el 12 de Marzo de 2012.

IVA: Impuesto sobre el valor agregado desde el 15 de Marzo de
2005 al 05 de Enero de 2012.

Borradores cuentas del afio 2004.

Impuestos de Renta desde el 01 de Enero de 2005 hasta el 12 de
Abril de 2011.

Contratos de Arrendamiento para uso de inmueble comercial.
Resolucion de facturacion.

Escritura No 7900 de fecha 06 de Noviembre de 2003:
Actualizacion de nomenclatura.

Escritura No 08138 de fecha 13 de Noviembre de 2003: Venta y
actualizacion de nomenclatura.

Cotizaciones 2010.

Pagos EPS a COMPENSAR desde Enero de 2005 hasta 11 de
Abril de 2008.
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AZ’s:

Formatos de captura de informacién del Ministerio de Salud: Actas
de Inspeccion sanitaria.

ICA: Reteica desde el 2005 hasta el 2006.

Pago de arriendos: Profesionales

Correspondencia enviada y recibida 2005 — 2009

Correspondencia externa 2005

Proveedores

Depreciaciones de ajustes: desde el 03 de Julio de 2008 hasta el
30 de Noviembre de 2009.

Catalogo de productos 2005.

Catalogo de productos 2006.

Catalogo de productos 2007.

Catalogo de productos 2008.

Catalogo de productos 2009.

Catalogo de productos 2010.

Catalogo de productos 2011.

Catalogo de productos 2012.

Documentos informativos: Informacion de la Alcaldia Mayor de
Bogota; Resoluciones; Leyes; Decretos; Minutas; Mails y Guias
mercantiles.

Compras 2010 y 2011: desde el 26 de Enero de 2010 hasta el 17
de Marzo de 2012.

Correspondencia enviada desde el 28 de Enero de 2005 hasta el
19 de abril de 2007.

Correspondencia recibida desde el 29 de Enero de 2005 hasta el
23 de Febrero de 2011.
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Contratos desde 29 de Junio de 2005 hasta el 30 de Diciembre de
20009.

Recibos de caja desde 07 de Enero de 2010 hasta el 10 de
Diciembre de 2010.

Recibos de teléfono desde 16 de Noviembre de 2004 hasta el 06
de Febrero de 2006.

Balances PROBECOL LTDA desde 01 de Enero de 2005 hasta el
30 de Junio de 2009.

Ordenes de produccion desde 10 de Septiembre de 2004 hasta el
01 de Febrero de 2005.

Informes de ventas desde 24 de Febrero de 2010 hasta el 08 de
Junio de 2011.

Facturas de compra desde 12 de Marzo de 2005 hasta el 16 de
Diciembre de 2005.

Cartera desde 07 de Julio de 2008 hasta el 05 de Mayo de 2011.
(Documentos: facturas de compras y de ventas).

Facturas de venta desde 31 de Enero de 2005 hasta el 25 de
Diciembre de 2005.

Facturas de venta desde 02 de Enero de 2006 hasta el 15 de
Diciembre de 20009.

Relacion de ventas de activos desde 20 de Enero de 2005 hasta el
31 de Diciembre de 2005.

Egresos desde 04 de Enero de 2006 hasta el 30 de Diciembre de
2006.

Egresos desde 16 de Enero de 2007 hasta el 31 de Enero de
2007.

Egresos desde 01 de Febrero de 2007 hasta el 30 de Marzo de
2007.
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Egresos desde 04 de Abril de 2007 hasta el 30 de Julio de 2007.
Egresos desde 01 de Agosto de 2007 hasta el 31 de Diciembre de
2007.

Egresos desde 16 de Enero de 2008 hasta el 30 de Abril de 2008.
Egresos desde 01 de Mayo de 2008 hasta el 31 de Diciembre de
2008.

Egresos desde 06 de Enero de 2009 hasta el 30 de Julio de 2009.
Egresos desde 26 de Noviembre de 2007 hasta el 31 de
Diciembre de 2009.

Egresos desde 15 de Diciembre de 2009 hasta el 25 de Mayo de
2011.

Recibos de caja desde 31 de Enero de 2005 hasta el 30 de
Diciembre de 2005.

Recibos de caja desde 02 de Enero de 2006 hasta el 30 de
Diciembre de 2006.

Recibos de caja desde 24 de Noviembre de 2006 hasta el 28 de
Diciembre de 2009.

Recibos de caja desde 05 de Enero de 2010 hasta el 30 de
Diciembre de 2010.

Facturas de compra desde 01 de Febrero de 2006 hasta el 24 de
Febrero de 2010.

Facturas de compra desde 01 de Marzo de 2010 hasta el 30 de
Diciembre de 2011.

Correspondencia 2005-2009

Correspondencia enviada y recibida 2010

Correspondencia Recibida 2011

Correspondencia enviada 2009-2011
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Estos inventarios se fueron digitando en el Formato Unico Documental, incluyendo
el inventario de la documentacion que tenia cada uno de los funcionarios en su

puesto de trabajo.

En el siguiente capitulo se entrega este inventario en el formato® totalmente
diligenciado y la constancia de entrega de este es el Acta de Entrega y Recepcion,

suscrita por las partes.

45 o
Formato Unico Documental
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CAPITULO IV
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS MAYO — JUNIO

En el presente y ultimo capitulo de este informe de pasantia, se describen las
actividades que dan cumplimiento al objetivo general y especificos, planteados
inicialmente por nosotras. A continuacidén, presentamos tres actividades:
alistamiento para centralizacién del archivo de gestion, inventario general definitivo

y la sensibilizacion?®.

lgualmente, se presentan documentos soporte de nuestra pasantia en
PROBECOL Ltda.; los cuales son los definitivos y los suscritos por las partes,
estos documentos son: Autorizacion de la empresa para la pasantia, Acta de
entrega de las politicas de organizacion definitivas, Acta de comité de archivo
suscrita, Acta de eliminacion de documentos, Acta de entrega y recepcion de

nuestra pasantia por parte de la empresa y oficio de aprobacién de pasantia.

ALISTAMIENTO PARA CENTRALIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION: Una
vez teniendo la documentacioén clasificada y realizado el expurgo correspondiente;
se procedio a archivar los tipos documentales*’ debidamente foliados, en la unidad
documental asignada e identificada mediante rotulo.

Realizado este proceso, se archivo en cajas (sefialadas en el capitulo Ill) las
cuales también fueron debidamente rotuladas para su ubicacion y para la facilitar

la consulta.

46 Capacitacion realizada por nosotras en PowerPoint anexa a este informe, dirigida a PROBECOL Ltda.

47 . . s . . 2
Soportes contables, correspondencia enviada y recibida, historias laborales y demas documentos encontrados en la
empresa.

70



CAJAS IDENTIFICADAS MEDIANTE
ROTULO

ROTULO EN TAPA EN CAJA X200

ROTULACION EN UNIDADES DE
CONSERVACION DEFINITIVAS

INVENTARIO GENERAL DEFINITIVO: Esta actividad consistio en registrar en la
base de datos disefiada por nosotras, la informacion recopilada durante nuestro
trabajo en PROBECOL Ltda., cuyo fin, era ir alimentando el Formato Unico de

Inventario Documental definitivo, el cual se le suministré a la empresa para su

consulta.

A continuacién, presentamos el inventario general definitivo:
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T e PROBECOL LTDA
N ;_!:
Fr.001 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Liberted y Owdien

Entidad Productora: PROBECOL LTDA.

Caodigo:
Fecha:

Versién:

Fr. 001
31/05/2012
1

Registro de Entrada

Unidad Administrativa: 2012
Oficina Productora:
Objeto:
Fechas Extremas Unidad de Conservacién
N Nombre del Expediente . Folios Contenido
Orden INICIAL FINAL Caja | Carpeta Tomo Otro
1 | Actas Junta Directiva 2004 11/01/2004 | 30/12/2004 | 1 1 11 Libro | 180 | CopiaActas Comité Directivo,
asistencia técnica
2 | Actas Junta Directiva 2005 12/03/2005 | 16/12/2005 | 1 2 11 Libro | 156 | SOPid Actas Comité Directivo,
asistencia técnica
3 | Actas Junta Directiva 2006 01/02/2006 | 24/12/2006 | 1 3 11 Libro 2g | CopiaActas Comité Directivo,
asistencia técnica
S . Copia Actas Comité Directivo,
4 Actas Junta Directiva 2007 22/01/2007 | 31/12/2007 1 4 1/1 Libro 26 asistencia técnica
5 | Actas Junta Directiva 2008 23/01/2008 | 31/12/2008 | 1 5 11 Libro | 189 | S0P Actas Comité Directivo,
asistencia técnica
6 | Actas Junta Directiva 2009 04/01/2009 | 31/12/2009 | 1 6 11 Libro | 200 | COPiaActas Comité Directivo,
asistencia tecnica
S . Copia Actas Comité Directivo,
7 Actas Junta Directiva 2010 26/01/2010 | 27/12/2010 1 7 1/1 Libro 108 asistencia técnica
8 | Actas Junta Directiva 2011 26/01/2011 | 31/12/2011 | 1 8 11 Libro Copia Actas Comité Directivo,
80 | asistencia técnica
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Copia Actas Comité Directivo,

9 Actas Comité Directivo. 16/01/2003 | 25/12/2004 1 9 1/1 68 . S
asistencia técnica

10 Anélisis de cotizaciones 2004 01/02/2003 | 16/01/2005 2 10 171 17 Copia cotizaciones

11 Asignaciones 2004 11/01/2004 | 30/12/2004 2 11 11 52 Copias Asignaciones

12 Asignaciones 2005 12/03/2005 | 16/12/2005 2 12 11 68 Copias Asignaciones

13 Asignaciones 2006 01/02/2006 | 24/12/2006 2 13 11 84 Copias Asignaciones

14 Asignaciones 2007 22/01/2007 | 31/12/2007 2 14 1/1 195 Copias Asignaciones

15 Asignaciones 2008 23/01/2008 | 31/12/2008 2 15 11 58 Copias Asignaciones

16 Asignaciones 2009 04/01/2009 | 31/12/2009 2 16 11 36 Copias Asignaciones

17 Asignaciones 2010 26/01/2010 | 27/12/2010 2 17 11 45 Copias Asignaciones

18 Asignaciones 2011 26/01/2011 | 31/12/2011 2 18 11 25 Copias Asignaciones

19 Asignaciones 2012 26/01/2012 | 30/04/2012 2 19 11 56 Copias Asignaciones

oo | Balances PROBECOLLTDA | 4515005 | 30/05/2009 | 3 20 11 64 | Copia Balance 2005 - 2009
2005-2009

21 Balances PROBECOL LTDA 01/01/2006 | 30/12/2006 3 21 1”1 157 Bglances, Estados _de Resultado,
2005 Pérdidas y Ganancias

29 Balances PROBECOL LTDA 02/01/2007 | 31/12/2007 3 29 1”1 168 Be}lances, Estados _de Resultado,
2006 Pérdidas y Ganancias

23 Balances PROBECOL LTDA 03/01/2008 | 31/12/2008 3 23 1”1 152 Bglar_]ces, Estados _de Resultado,
2007 Pérdidas y Ganancias
Balances PROBECOL LTDA Balances, Estados de Resultado,

24 2008 04/01/2009 | 31/12/2009 3 24 11 153 Pérdidas y Ganancias

o5 Balances PROBECOL LTDA 05/01/2010 | 31/12/2010 3 25 1”1 142 Ba}lances, Estados ple Resultado,
2009 Pérdidas y Ganancias

26 2&')""3“‘:65 ycuentas de cobro | 46/555003 | 31/12/2004 | 4 26 11 135 | Balances

27 Balances y cuentas de cobro 01/03/2004 | 01/01/2005 4 27 1”1 108 Balances y copias cuentas de
2004 cobro

og | Boletin informativos de 01/02/2003 | 26/12/2004 | 4 28 11 194 | Boletines

impuesto
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Caja menor Abril / Mayo de

29 2004 1/04/2004 | 31/05/2004 4 29 1/1 123 Copia Recibos de Caja Menor

30 Caja menor Agosto de 2004 1/08/2004 31/08/2004 4 30 11 158 Copia Recibos de Caja Menor

31 Caja menor Enero de 2004 1/01/2003 31/01/2004 4 31 11 147 Copia Recibos de Caja Menor

32 Caja menor Febrero de 2004 1/02/2004 28/02/2004 4 32 11 151 Copia Recibos de Caja Menor

a3 | Saamenor dunio /Julio de 1/06/2004 | 31/07/2004 | 4 33 11 199 | Copia Recibos de Caja Menor

34 Caja menor Marzo de 2004 1/03/2004 | 30/03/2004 4 34 1/1 189 Copia Recibos de Caja Menor

35 | Caamenor Noviembre / 1/11/2004 | 31/12/2004 | 4 35 11 200 | Copia Recibos de Caja Menor
Diciembre de 2004
Caja menor Septiembre / . . .

36 Octubre de 2004 1/09/2004 31/10/2004 4 36 11 108 Copia Recibos de Caja Menor

g7 | Samarade Comercio 2003/ | 0110212003 | 2511272004 | 5 37 11 80 | Documento Camara de Comercio

38 g&;‘;ﬁra de Comercio 2005 - 27/01/2005 | 30/09/2008 | 5 38 11 68 | Documento Camara de Comercio

g9 | Samarade Comercio2009- | 5012009 | 311272011 | 5 39 11 17 | Documento Camara de Comercio

40 Capacitaciones 05/02/2003 | 04/01/2005 5 40 11 52 Diapositivas

41 | Cartera 2008-2011 7/07/2008 | 5/05/2011 | 6 a1 11 g | Documentos: facturas de compras

y de ventas.
42 | Cartera desde 2008 07/07/2008 | 20/12/2008 | 6 42 1/1 g4 | Documentos: facturas de compras
y de ventas.

43 Cartera desde 2009 03/01/2009 | 25/12/2009 6 43 1/1 195 Facturas

44 Cartera desde 2010 05/01/2010 | 31/12/2010 6 44 1/1 58 Facturas

45 Cartera desde 2011 07/01/2011 | 22/12/2010 6 45 1/1 36 Facturas

46 g:gggpe”d'eme porcobrar | 1/00/2003 | 24/02/2004 | 6 46 11 45 | copia facturas

47 g:gg&pe”d'eme porcobrar | o1/00/2004 | 24/12/2004 | 6 47 11 25 | Copia Facturas

48 Cartera pendiente por cobrar 12/03/2005 | 16/12/2005 6 48 1”1 56 Facturas Originales pendientes por
de 2005 cobrar
Cartera pendiente por cobrar Facturas Originales pendientes por

49 de 2006 01/02/2006 | 24/12/2006 6 49 11 64 cobrar

50 Cartera pendiente por cobrar 22/01/2007 | 31/12/2007 6 50 1”1 157 Facturas Originales pendientes por

de 2007

cobrar
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Cartera pendiente por cobrar

Facturas Originales pendientes por

51 de 2008 23/01/2008 | 31/12/2008 6 51 1/1 168 cobrar

52 Cartera pendiente por cobrar 04/01/2009 | 31/12/2009 6 52 1”1 152 Facturas Originales pendientes por
de 2009 cobrar
Cartera pendiente por cobrar Facturas Originales pendientes por

53 de 2010 26/01/2010 | 27/12/2010 6 53 1/1 189 cobrar

54 Cartera pendiente por cobrar 26/01/2011 | 31/12/2011 6 54 1”1 200 Facturas Originales pendientes por
de 2011 cobrar

55 Catalogo de productos 2005. 01/01/2005 | 30/12/2005 7 55 1/1 108 Catélogos y Diapositivas

56 Catalogo de productos 2005. 15/01/2005 | 31/12/2005 7 56 11 80 Catalogos y Diapositivas

57 Catalogo de productos 2006. 1/02/2006 | 31/12/2006 7 57 1/1 68 Catélogos y Diapositivas

58 Catalogo de productos 2007. 1/03/2007 31/12/2007 7 58 11 17 Catalogos y Diapositivas

59 Catalogo de productos 2008. 1/02/2008 | 30/12/2008 7 59 1/1 52 Catélogos y Diapositivas

60 Catalogo de productos 2009. 25/01/2009 | 27/12/2009 7 60 171 68 Catélogos y Diapositivas

61 Catalogo de productos 2010. 15/01/2010 | 28/12/2010 7 61 171 84 Catélogos y Diapositivas

62 Catalogo de productos 2011. 22/02/2011 | 25/12/2011 7 62 171 195 Catélogos y Diapositivas

63 Catalogo de productos 2012. 2/01/2012 7 63 171 58 Catélogos y Diapositivas

64 Catélogos 2004 /2005 29/03/2004 | 06/06/2005 7 64 11 36 Folletos y Catalogos

65 Compras 2010 26/01/2010 | 27/12/2010 8 65 11 45 Copia Facturas de Compra
Compras 2010 y 2011: desde

66 el 26 de Enero de 2010 hasta 26/01/2010 | 17/03/2012 8 66 1/1 25 Copia Facturas de compra
el 17 de Marzo de 2012.

67 Compras 2011 27/01/2011 | 27/12/2011 8 67 1/1 56 Copia Facturas de Compra

68 Compras 2012 07/01/2012 | 17/03/2012 8 68 1/1 64 Copia Facturas de Compra

69 Comprobantes de egreso 2003 | 01/02/2003 | 13/01/2005 9 69 1/1 157 Copia Comprobantes de Egreso

70 Comprobantes de egreso 2004 | 26/01/2004 | 31/12/2004 9 70 1/1 168 Copia Comprobantes de Egreso

71 Comprobantes de egreso 2004 | 5/02/2004 | 31/12/2004 9 71 1/1 152 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso ;

72 desde 001 hasta 200 5/01/2005 30/06/2005 9 72 11 200 Copia Comprobantes de Egreso

73 Comprobantes de Egreso 1/07/2005 | 31/12/2005 9 73 1/1 200 Copia Comprobantes de Egreso

desde 201 hasta 400
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Comprobantes de Egreso

74 desde 401 hasta 600 3/01/2006 | 30/06/2006 9 74 1/1 200 Copia Comprobantes de Egreso

75 | Comprobantes de Egreso 1/07/2006 | 31/12/2006 | 9 75 11 200 | Copia Comprobantes de Egreso
desde 601 hasta 800 p P g

76 | Comprobantes de Egreso 3/01/2007 | 30/06/2007 | 9 76 11 200 | Copia Comprobantes de Egreso
desde 801 hasta 1000 P P g
Comprobantes de Egreso .

77 desde 1001 hasta 1200 1/07/2007 | 31/12/2007 10 77 1/1 200 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso .

78 desde 1201 hasta 1400 3/01/2008 30/06/2008 10 78 11 200 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso ;

79 desde 1401 hasta 1600 1/07/2008 31/12/2008 10 79 11 200 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso .

80 desde 1601 hasta 1800 5/01/2009 30/06/2009 10 80 11 200 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso .

81 desde 1801 hasta 2000 1/07/2009 31/12/2009 10 81 171 200 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso .

82 desde 2001 hasta 2200 3/01/2010 30/06/2010 10 82 11 200 Copia Comprobantes de Egreso

gz | Comprobantes de Egreso 3/01/2011 | 30/06/2011 83 11 200 | Copia Comprobantes de Egreso
desde 2201 hasta 2400 P P g
Comprobantes de Egreso .

84 Enero - Abril 2008. 16/01/2008 | 30/04/2008 10 84 171 150 Copia Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Egreso
desde 15 de Diciembre de .

85 2009 hasta el 25 de Mayo de 15/12/2009 | 25/05/2011 10 85 11 185 Copia Comprobantes de Egreso
2011.

86 gg&pmbames de Egresos 15/02/2009 | 16/12/2009 | 10 86 11 196 | Copia Comprobantes

87 ggf&prc’bames de Egresos 16/02/2010 | 25/12/2010 | 10 87 11 195 | Copia Comprobantes

88 ggﬂpmbames de Egresos 17/02/2011 | 25/05/2011 | 10 88 11 165 | Copia Comprobantes

89 g&;“spmbames de ingreso 01/02/2003 | 28/12/2003 | 11 89 11 174 | Copia Comprobantes de Ingreso

go | Gomprobantes de ingreso 26/01/2004 | 31/12/2004 | 11 90 11 162 | Copia Comprobantes de Ingreso

2004
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Comprobantes de ingreso

91 2005 26/01/2005 | 31/12/2005 11 91 1/1 132 Copia Comprabantes de Ingreso
92 (zlgorgprobantes de ingreso 26/01/2006 | 31/12/2006 11 92 1/1 147 Copia Comprabantes de Ingreso
Comprobantes de Ingreso
desde 01 de Agosto de 2007 .
93 hasta el 31 de Diciembre de 1/08/2007 | 31/12/2007 11 93 1/1 189 Copia Comprabantes de Ingreso
2007.
Comprobantes de Ingreso
94 desde 01 de Febrero de 2007 1/02/2007 30/03/2007 11 94 11 200 Copia Comprabantes de Ingreso
hasta el 30 de Marzo de 2007.
Comprobantes de Ingreso
95 desde 04 de Abril de 2007 4/04/2007 30/07/2007 11 95 11 108 Copia Comprabantes de Ingreso
hasta el 30 de Julio de 2007.
Comprobantes de Ingreso
desde 01 de Agosto de 2007 .
96 hasta el 30 de Diciembre de 1/08/2007 30/12/2007 11 96 171 80 Copia Comprabantes de Ingreso
2007.
Comprobantes de Ingreso
desde 01 de Mayo de 2008 .
97 hasta el 31 de Diciembre de 1/05/2008 31/12/2008 12 97 11 68 Copia Comprabantes de Ingreso
2008.
Comprobantes de Ingreso
98 desde 06 de Enero de 2009 6/01/2009 | 30/07/2009 12 98 1/1 17 Copia Comprabantes de Ingreso
hasta el 30 de Julio de 2009.
99 Comprobantes de Ingreso 2010 | 2/01/2010 31/12/2010 12 99 171 52 Copia Comprabantes de Ingreso
100 Comprobantes de Ingreso 2011 | 3/01/2011 31/12/2011 12 100 11 68 Copia Comprabantes de Ingreso
101 Comprobantes de Ingreso 2012 | 5/01/2012 12 101 171 84 Copia Comprabantes de Ingreso
102 Comunicaciones Enviadass 11/07/2007 | 27/08/2007 13 102 1”1 87 Comunicaciones enviadas a
2007 Proveedores
103 | Comunicaciones externas 2005 | 4/01/2005 | 31/12/2005 | 13 103 11 gg | Comunicaciones enviadas a
Proveedores
104 Consignaciones 2003 -2005 01/02/2003 | 05/06/2005 13 104 11 132 Copias Recibos de consignacion
Contratos de Arrendamiento
105 para uso de inmueble 1/01/2005 12/04/2011 13 105 1/1 28 Copia Contratos
comercial.
106 | Sontratos de Prestacion de 26/06/2005 | 30/12/2009 | 13 106 11 35 | Copia Contratos

Servicios
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Contratos desde 29 de Junio

107 de 2005 hasta el 30 de 29/06/2005 | 30/12/2009 13 107 1/1 37 Copia Contratos
Diciembre de 2009.

108 Comunicaciones Enviadas 15/03/2003 | 30/12/2003 14 108 1”1 185 Comunicaciones enviadas a
2003 Proveedores

109 Comunicaciones Enviadas 1/03/2004 31/12/2004 14 109 1”1 182 Comunicaciones enviadas a
2004 Proveedores

110 Comunicaciones Enviadas 13/01/2006 | 30/06/2006 14 110 1”1 154 Comunicaciones enviadas a
2006 Proveedores

11 Comunicaciones Enviadas 01/07/2006 | 31/12/2006 14 111 1”1 135 Comunicaciones enviadas a
2006 Proveedores
Comunicaciones Enviadas Comunicaciones enviadas a

112 2007 22/01/2007 | 30/06/2007 14 112 1/1 152 Proveedores

113 g&g’;“”'oa‘:'o”es Enviadas 1/07/2007 | 23/12/2007 | 14 113 11 184 | comunicaciones

114 Comunicaciones Enviadas 15/01/2008 | 24/12/2008 14 114 1”1 59 Comunicaciones enviadas a
2008 Proveedores

115 Comunicaciones Enviadas 16/01/2009 | 25/12/2009 14 115 1”1 134 Comunicaciones enviadas a
2009 Proveedores
Comunicaciones Enviadas Comunicaciones enviadas a

116 2010 17/01/2010 | 26/12/2010 14 116 11 168 Proveedores

17 Comunicaciones Enviadas 18/01/2011 | 27/12/2011 14 117 1”1 154 Comunicaciones enviadas a
2011 Proveedores

118 Comunicaciones Enviadas 18/01/2012 14 118 1”1 158 Comunicaciones enviadas a
2012 Proveedores
Comunicaciones Recibidas Comunicaciones enviadas a

119 2003 15/03/2003 | 30/12/2003 15 119 11 168 Proveedores

120 Comunicaciones Recibidas 1/03/2004 31/12/2004 15 120 1”1 158 Comunicaciones enviadas a
2004 Proveedores

121 Comunicaciones Recibidas 20/01/2005 | 31/12/2005 15 121 1”1 49 Comumcaaones_ recibidas de
2005 proveedores y clientes

122 Comunicaciones Recibidas 21/01/2006 | 31/12/2006 15 122 1”1 68 Comunlcauones_ recibidas de
2006 proveedores y clientes

123 Comunicaciones Recibidas 5/01/2007 22/12/2007 15 123 1”1 77 Comunicaciones recibidas de

2007

proveedores y clientes
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Comunicaciones Recibidas

Comunicaciones recibidas de

124 2007 22/01/2007 | 31/12/2007 15 124 1/1 83 proveedores y clientes
125 Comunicaciones Recibidas 15/01/2008 | 15/12/2008 15 125 1”1 94 Comunlcamones_ recibidas de
2008 proveedores y clientes
Comunicaciones Recibidas Comunicaciones recibidas de
126 2008 23/01/2008 | 31/12/2008 15 126 1/1 125 proveedores y clientes
127 Comunicaciones Recibidas 20/01/2009 | 28/12/2009 15 127 1”1 189 Comunlcamones_ recibidas de
2009 proveedores y clientes
Comunicaciones Recibidas Comunicaciones recibidas de
128 2009 24/01/2009 | 31/12/2009 15 128 11 198 proveedores y clientes
Comunicaciones Recibidas Comunicaciones recibidas de
129 2010 25/01/2010 | 31/12/2010 15 129 1/1 201 proveedores y clientes
Comunicaciones Recibidas Comunicaciones recibidas de
130 2011 26/01/2011 | 31/12/2011 15 130 11 144 proveedores y clientes
131 Comunicaciones Recibidas 22/02/2012 15 131 1”1 156 Comunlcamones_ recibidas de
2012 proveedores y clientes
132 Costos de produccion 01/02/2003 | 27/12/2004 16 132 1/1 25 Formatos de costos
133 | Cotizaciones 2010. 1/01/2010 | 31/12/2010 | 16 133 11 1g | Cotizaciones recibidas de
empresas
134 zDggéeC'ac'O”es de ajustes 03/07/2008 | 30/11/2008 | 16 134 11 52 | Copia Depreciaciones
135 zDggéec'ac'O”es de ajustes 03/01/2009 | 30/11/2009 | 16 135 11 38 | Copia Depreciaciones
Depreciaciones de ajustes: . L
136 2008 - 2009. 3/07/2008 30/11/2009 16 136 171 84 Copia Depreciaciones
Derecho de Peticion José Comunicaciones y respuesta
137 | Alfredo Jiménez L6pez contra 13/12/2007 | 13/12/2007 17 137 11 4 derecho de peticion de José
PROBECOL LTDA Alfredo Jiménez
Copia Derechos de Peticion
generales, Comunicaciones,
138 Derechos de Peticion afio 2007 | 9/08/2007 4/12/2007 17 138 11 163 consulta popular, solicitud de

informacién, respuestas a
derechos de peticion.
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Informacion de la Alcaldia Mayor
de Bogota; Resoluciones; Leyes;

139 Documentos informativos SF SF 18 139 1/1 46 o . ) P
Decretos; Minutas; Mails y Guias
mercantiles.

Escritura No 08138 de fecha 13

140 de Noviembre de 2003: Ventay | 13/11/2003 | 13/11/2003 18 140 1/1 12 Copia Escritura Plblica
actualizacion de nomenclatura.
Escritura No 7900 de fecha 06

141 de Noviembre de 2003: 6/11/2003 6/11/2003 18 141 1/1 15 Copia Escritura Plblica
Actualizacién de nomenclatura.

142 | Estudios de mercado 22/02/2003 | 12/08/2005 | 18 142 11 33 | Comunicaciones, estudios y
propuestas

143 Extractos 2003 01/02/2003 | 30/12/2003 19 143 1/1 58 Extractos de cuenta

144 Extractos 2004 15/03/2004 | 30/12/2004 19 144 1/1 89 Extractos de cuenta

145 Extractos Bancarios AveVillas 1/04/2005 31/12/2005 19 145 1”1 185 Conciliaciones Bancarias,

2005 extractos y estados de cuenta.
146 Extractos Bancarios AveVillas 2/01/2006 31/12/2006 19 146 11 182 Conciliaciones Bancarias,
2006 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios AveVillas Conciliaciones Bancarias,

147 2007 5/01/2007 31/12/2007 19 147 11 154 extractos y estados de cuenta.

148 Extractos Bancarios AveVillas 6/01/2008 31/12/2008 19 148 1”1 135 Conciliaciones Bancarias,
2008 extractos y estados de cuenta.

149 Extractos Bancarios AveVillas 5/01/2009 31/12/2009 19 149 11 152 Conciliaciones Bancarias,
2009 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios AveVillas Conciliaciones Bancarias,

150 2010 10/01/2010 | 31/12/2010 19 150 11 184 extractos y estados de cuenta.

151 Extractos Bancarios AveVillas 8/01/2011 31/12/2011 19 151 1”1 59 Conciliaciones Bancarias,
2011 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios Conciliaciones Bancarias,

152 Bancolombia 2005 . 1/03/2005 81/03/2005 20 152 e 134 extractos y estados de cuenta.

153 Extractos Bancarios 2/01/2006 31/12/2006 20 153 1”1 168 Conciliaciones Bancarias,

Bancolombia 2006 .

extractos y estados de cuenta.
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Extractos Bancarios

Conciliaciones Bancarias,

154 Bancolombia 2007 5/01/2007 | 31/12/2007 20 154 e 154 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios Conciliaciones Bancarias,
155 Bancolombia 2008 6/01/2008 81/12/2008 20 155 e 158 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios Conciliaciones Bancarias,
156 Bancolombia 2009 5/01/2009 81/12/2009 20 156 1 168 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios Conciliaciones Bancarias,
157 Bancolombia 2010 10/01/2010 | 31/12/2010 20 157 e 158 extractos y estados de cuenta.
Extractos Bancarios Conciliaciones Bancarias,
158 Bancolombia 2011 8/01/2011 81/12/2011 20 158 1 164 extractos y estados de cuenta.
159 Extractos Bancarios 31/01/2012 20 159 1”1 123 Conciliaciones Bancarias,
Bancolombia 2012 extractos y estados de cuenta.
160 | bacturas de compra 2003 — 06/03/2003 | 09/09/2004 | 21 160 11 158 | Copia Facturas
161 | Facturas de Compradesde 001 | 515005 | 30/06/2005 | 21 161 11 200 | Facturas de Compra
hasta 200
162 | Facturas de Compradesde 201 | /575005 | 31/12/2005 | 21 162 171 198 | Facturas de Compra
hasta 400
163 | Facturas de Compradesde 401 | 5015005 | 30/06/2006 | 21 163 11 192 | Facturas de Compra
hasta 600
164 | Facturasde Compradesde 601 | /575006 | 31/12/2006 | 21 164 11 199 | Facturas de Compra
hasta 800
165 | Facturas de Compradesde 801 | 515007 | 30/06/2007 | 21 165 171 200 | Facturas de Compra
hasta 1000
Facturas de Compra desde
166 1001 hasta 1200 1/07/2007 31/12/2007 21 166 1/1 200 Facturas de Compra
Facturas de Compra desde
167 1201 hasta 1400 3/01/2008 30/06/2008 22 167 1/1 200 Facturas de Compra
Facturas de Compra desde
168 1401 hasta 1600 1/07/2008 | 31/12/2008 22 168 11 189 Facturas de Compra
169 | Facturas de Compra desde 5/01/2009 | 30/06/2009 | 22 169 11 197 | Facturas de Compra

1601 hasta 1800
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Facturas de Compra desde

170 1801 hasta 2000 1/07/2009 | 31/12/2009 22 170 1/1 199 Facturas de Compra
Facturas de Compra desde
171 2001 hasta 2200 3/01/2010 30/06/2010 22 171 171 196 Facturas de Compra
Facturas de Compra desde
172 2201 hasta 2400 3/01/2011 30/06/2011 22 172 171 200 Facturas de Compra
Facturas de Compra desde
173 2401 hasta 2600 1/07/2011 | 31/12/2011 22 173 1/1 200 Facturas de Compra
174 Facturas de venta 2005. 31/01/2005 | 25/12/2005 23 174 11 158 Copia Facturas
175 Facturas de venta 2006 02/01/2006 | 22/12/2006 23 175 11 164 Copia Facturas
176 Facturas de venta 2007 03/01/2007 | 31/12/2007 23 176 11 123 Copia Facturas
177 Facturas de venta 2008 04/01/2008 | 25/12/2008 23 177 11 158 Copia Facturas
178 Facturas de venta 2009 05/01/2009 | 15/12/2009 23 178 11 200 Copia Facturas
179 Facturas de venta 2010 06/01/2010 | 20/12/2010 23 179 171 198 Copia Facturas
180 Fichas técnicas 01/04/2003 | 07/01/2005 24 180 171 15 Fichas Técnicas
Formatos de captura de
1g1 | Informacion del Ministerio de 10/02/2005 | 12/10/2011 | 24 181 1/1 21 | Formatos Ministerio de Salud
Salud: Actas de Inspeccion
sanitaria.
Formularios de Impuesto de
182 Industria y Comercio 2005- 18/02/2005 | 12/03/2012 24 182 1/1 15 Formularios pago de impuestos
2012
-, Copia documentos gastos de
183 Gastos de representacion 2003 | 01/02/2003 | 15/01/2005 24 183 11 53 representacion
184 | Gastos de representacion 2004 | 27/01/2004 | 30/12/2004 | 24 184 11 g7 | Copia documentos gastos de
representacion
Gerencia financiera, auditoria,
185 circulos de calidad BPM, ley SF SF 24 185 1/1 12 Comunicados Gerencia Financiera
550 de 1999.
186 | ICA: Reteica desde el 2005 4/01/2005 | 31/12/2006 | 24 | 186 11 10 | Formatos de Reteica
hasta el 2006.
187 Impuestos de Renta 2005-2011 | 1/01/2005 12/04/2011 24 187 1/1 16 Formularios de Impuesto
Declaracion bimestral del impuesto
188 Impuestos de retefuente de 7/01/2005 31/03/2012 24 188 1/1 18 sobre las ventas, declaracion

Enero 2005 a Marzo de 2012:

mensual de retencién en la fuente.
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189

Informe | Plan de Trabajo.

4/09/2007

11/09/2007

25

189

1/1

75

Documento Informe |, Plan de

Trabajo

190 Informe Il Plan de Trabajo. 23/11/2007 | 23/11/2007 25 190 1/1 125 Documento Informe I
191 Informes de ventas 2010 24/02/2010 | 08/12/2011 25 191 171 168 Copia informes
192 Informes de ventas 2010-2011 | 24/02/2010 8/06/2011 25 192 11 184 Copia informes
193 Informes de ventas 2011 02/01/2011 | 08/06/2011 25 193 11 199 Copia informes
194 INVIMA: Licencias 21/03/2005 | 30/10/2009 25 194 1/1 184 Licencias INVIMA

IVA: Impuesto sobre el valor .
195 agregado 2005-2012 15/03/2005 5/01/2012 25 195 11 14 Formularios IVA
196 Libro diario resumido 2004 11/01/2004 | 30/12/2004 26 196 11 Libro 198 Documento Libro
197 Libro diario resumido 2005 12/03/2005 | 16/12/2005 26 197 11 Libro 158 Documento Libro
198 Libro diario resumido 2006 01/02/2006 | 24/12/2006 26 198 11 Libro 19 Documento Libro
199 Libro diario resumido 2007 22/01/2007 | 31/12/2007 26 199 1/1 Libro 185 Documento Libro
200 Libro diario resumido 2008 23/01/2008 | 31/12/2008 26 200 11 Libro 199 Documento Libro
201 Libro diario resumido 2009 04/01/2009 | 31/12/2009 26 201 1/1 Libro 194 Documento Libro
202 Libro diario resumido 2010 26/01/2010 | 27/12/2010 26 202 1/1 Libro 185 Documento Libro
203 Libro diario resumido 2011 26/01/2011 | 31/12/2011 26 203 1/1 Libro 183 Documento Libro
204 Libro diario resumido 2012 26/01/2012 | 30/04/2012 26 204 1/1 Libro 198 Documento Libro
205 | Librofiscal de registro de 15/02/2003 | 30/12/2004 | 26 205 11 Empast | 168 | Documento libro

operaciones diarias e
206 ;g’éz inventario y balances 11/01/2004 | 30/12/2004 | 27 206 11 Libro | 198 | Documento Libro
207 | Sbroinventario y balances 12/03/2005 | 16/12/2005 | 27 | 207 11 Libro | 189 |Documento Libro
208 '5'(5’(;8 inventario y balances 01/02/2006 | 24/12/2006 | 27 208 11 Libro 179 | Documento Libro
209 '5'(5’(;‘7) inventario y balances 22/01/2007 | 31/12/2007 | 27 209 11 Libro 186 | Documento Libro
210 ;g’ég inventario y balances 23/01/2008 | 31/12/2008 | 27 210 11 Libro | 195 | Documento Libro
211 | Sbroinventario y balances 04/01/2009 | 31/12/2009 | 27 | 211 11 Libro | 192 |Documento Libro
212 'é'é’lrg inventario y balances 26/01/2010 | 27/12/2010 | 27 212 11 Libro 185 | Documento Libro
213 Iig){(l) inventario y balances 26/01/2011 | 31/12/2011 | 27 213 11 Libro | 196 | Documento Libro
214 Libro mayor y balances 2004 - 8/01/2004 31/12/2006 27 214 11 Libro 196 Documento Libro
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2006

Libro mayor y balances 2007 -

215 2009 10/01/2007 | 31/12/2009 27 215 1/1 Libro 187 Documento Libro
216 | Soromavorybalances 2010 | 510112010 | 3y/1202011 | 27 | 216 11 Libro | 196 |Documento Libro
217 Lista de precios 2003 07/04/2003 | 31/12/2003 28 217 11 186 Copia lista de precios
218 Lista de precios 2004 01/02/2004 | 30/12/2004 28 218 171 15 Copia lista de precios
219 Memorandos 2005 15/01/2005 | 31/12/2005 28 219 11 158 comunicaciones
220 Memorandos 2006 10/01/2006 | 30/12/2006 28 220 11 162 Copia Memorandos
221 Memorandos 2007 9/01/2007 28/12/2007 28 221 11 198 Copia Memorandos
222 Memorandos 2008 11/01/2008 | 22/12/2008 28 222 11 185 Copia Memorandos
223 Memorandos 2009 4/01/2009 30/12/2009 28 223 11 177 Copia Memorandos
224 Memorandos 2010 10/01/2010 | 15/12/2010 28 224 11 185 Copia Memorandos
225 Memorandos 2011 15/01/2011 | 25/12/2011 28 225 171 165 Copia Memorandos
226 Memorandos 2012 12/01/2012 28 226 171 195 Copia Memorandos
227 Ordenes de produccién 2004 10/09/2004 | 31/12/2004 29 227 171 156 Copia Ordenes de Produccién
228 %gg”es de produccion 2004- | 4 09/5004 | 1/02/2005 | 29 228 11 189 | Copia Ordenes de Produccion
229 Ordenes de produccion 2005 01/02/2005 | 01/12/2005 29 229 1/1 175 Copia Ordenes de Produccion
23p | Ordenes de Produccion desde | 5415005 | 30/06/2005 | 29 230 11 200 | Ordenes de Produccién
001 hasta 200
o3 | Ordenes de Producciondesde | 070005 | 31/12/2005 | 29 231 11 200 | Ordenes de Produccién
201 hasta 400
o3y | Ordenes de Producciondesde | 50115006 | 30/06/2006 | 20 | 232 11 199 | Ordenes de Produccion
401 hasta 600
Ordenes de Produccién desde L
233 601 hasta 800 1/07/2006 31/12/2006 29 233 1/1 198 Ordenes de Produccion
234 | Ordenes de Producciondesde | 50115007 | 30/06/2007 | 29 234 11 195 | Ordenes de Produccién
801 hasta 1000
Ordenes de Produccién desde L
235 1001 hasta 1200 1/07/2007 31/12/2007 29 235 1/1 199 Ordenes de Produccion
236 | Ordenes de Producciondesde | 5015008 | 30/06/2008 | 29 236 11 200 | Ordenes de Produccién

1201 hasta 1400
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Ordenes de Produccién desde

237 1401 hasta 1600 1/07/2008 31/12/2008 30 237 1/1 197 Ordenes de Produccion
Ordenes de Produccion desde L
238 1601 hasta 1800 5/01/2009 30/06/2009 30 238 171 200 Ordenes de Produccién
Ordenes de Produccién desde .
239 1801 hasta 2000 1/07/2009 31/12/2009 30 239 1/1 198 Ordenes de Produccion
Ordenes de Produccion desde i
240 2001 hasta 2200 3/01/2010 30/06/2010 30 240 1/1 195 Ordenes de Produccion
Ordenes de Produccion desde L
241 2201 hasta 2400 3/01/2011 30/06/2011 30 241 11 200 Ordenes de Produccién
Pago de arriendos: . L
242 Profesionales 25/02/2005 | 31/12/2011 30 242 11 42 Copia Ordenes de Produccion
Pagos EPS a COMPENSAR
243 desde Enero de 2005 hasta 11 5/01/2005 11/04/2008 30 243 11 198 Recibos de pago EPS
de Abril de 2008.
Parafiscales desde el 18 de
244 Mayo de 2005 al 03 de Julio de | 18/05/2005 3/07/2005 30 244 11 200 Recibos de pago parafiscales
2005.
245 Proveedores SF SF 30 245 1/1 158 Listado de Proveedores
246 Recibos de caja 2006. 02/01/2006 | 30/12/2006 31 246 1/1 198 Recibos de Caja
247 Recibos de caja 2010. 7/01/2010 10/12/2010 31 247 1/1 196 Recibos de Caja
248 Recibos de caja 2005. 31/01/2005 | 30/12/2005 31 248 1/1 1985 | Recibos de Caja
249 Recibos de caja 2010. 07/01/2010 | 10/12/2010 31 249 1/1 165 Recibos de Caja
250 | Recibos de caja desde 001 5/01/2005 | 30/06/2005 | 31 250 11 198 | Recibos de Caja
hasta 200
Recibos de caja desde 201 . .
251 hasta 400 1/07/2005 31/12/2005 31 251 11 200 Recibos de Caja
252 Egsct'g%%ge caja desde 401 3/01/2006 | 30/06/2006 | 31 252 171 198 | Recibos de Caja
253 | Recibos de caja desde 601 1/07/2006 | 31/12/2006 | 31 | 253 11 197 | Recibos de Caja
hasta 800
254 | Recibos de caja desde 801 3/01/2007 | 30/06/2007 | 31 254 11 195 | Recibos de Caja
hasta 1000
Recibos de caja desde 1001 . .
255 hasta 1200 1/07/2007 | 31/12/2007 31 255 11 198 Recibos de Caja
o5 | Recibos decajadesde 1201 | 4010908 | 30/06/2008 | 31 | 256 11 197 | Recibos de Caja
hasta 1400
257 Recibos de caja desde 1401 1/07/2008 31/12/2008 31 257 11 199 Recibos de Caja

85



hasta 1600

Recibos de caja desde 1601

258 15/12/2009 | 25/05/2011 31 258 1/1 200 Recibos de Caja
hasta 1800
259 | Recibosdecajadesde 1801 | 5015009 | 30/06/2009 | 31 | 259 11 200 | Recibos de Caja
hasta 2000
260 | Recibos de caja desde 2001 1/07/2009 | 31/12/2009 | 31 260 11 198 | Recibos de Caja
hasta 2200
Recibos de caja desde 2201 . .
261 hasta 2400 3/01/2010 | 30/06/2010 31 261 1/1 199 Recibos de Caja
Recibos de caja desde 02 de
262 Enero de 2006 hasta el 30 de 2/01/2006 | 30/12/2006 31 262 1/1 195 Recibos de Caja
Diciembre de 2006.
Recibos de caja desde 05 de
263 Enero de 2010 hasta el 30 de 5/05/2010 30/12/2010 31 263 11 185 Recibos de Caja
Diciembre de 2010.
264 Recibos de teléfono 2004 16/02/2004 | 31/12/2004 32 264 171 196 Recibos de teléfono
265 Recibos de teléfono 2005-2006 | 16/01/2005 6/02/2006 32 265 171 195 Recibos de teléfono
266 Recibos de teléfono 2007 17/01/2007 | 01/12/2007 32 266 171 185 Recibos de teléfono
267 Recibos de teléfono 2008 18/01/2008 | 031/12/2008 32 267 171 194 Recibos de teléfono
Relacion de proyectos a tratar Comunicacion v relacién de
268 en la Sesion Comité Directivo 11/07/2007 | 11/07/2007 32 268 11 189 y refacion
- proyectos Comité Directivo
de Julio 2007.
269 Relacién de ventas 2005 20/01/2005 | 31/12/2005 32 269 1/1 185 Copia Facturas
270 ;&'%C'O” de ventas de actvos | 54/01/2005 | 31/12/2005 | 32 270 11 154 | Listado de Ventas Anuales
271 Resolucién de facturacion. SF SF 32 271 1/1 146 Copia Resolucién
272 | SHCO Octubre [Noviembre de | 450312003 | 301212008 | 32 | 272 11 185 | Manual SIIGO
Soportes de la Caja de Formularios pago de Caja de
273 Compensacién: COMPENSAR 21/02/2005 | 31/12/2011 32 273 171 156 Compensacion
Sumatoria S.A. Propuesta Documento Propuesta Técnica.
274 Téchica. 1/07/2007 31/07/2007 32 274 11 196| Sumatoria S.A.
275 Ventas 2003 — 2004 01/02/2003 | 08/10/2004 32 275 11 185 Copia Facturas
276 Ventas 2004 01/02/2003 | 28/12/2004 32 276 1/1 157 Copia Facturas de venta
277 | Ventas 2005 01/02/2003 | 29/12/2004 32 277 1/1 152 Copia Facturas de venta
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278

Historia Laboral Adriana Lopez

20/01/2005

22/05/2012

33

278

1/1

21

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales

279

Historia Laboral Afranio Soto

12/03/2005

16/12/2005

33

279

1/1

15

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

280

Historia Laboral Amparo
Aumada Castafieda

22/01/2007

31/12/2007

33

280

11

53

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

281

Historia Laboral Ana
MariaTorres Hernandez

26/01/2012

15/05/2012

33

281

11

87

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales

282

Historia Laboral Angélica
Yazmin Ramos

26/01/2010

27/12/2010

33

282

11

12

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales, carta de renuncia,
liquidacion.
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283

Historia Laboral Arturo José
Martin Acosta

11/07/2007

11/05/2012

33

283

11

10

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales

284

Historia Laboral Aura Maria
Martin Mufioz

01/02/2006

24/12/2006

33

284

11

16

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

285

Historia Laboral Carlos Alberto
Vera Garcés

1/07/2009

31/12/2009

33

285

11

18

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

286

Historia Laboral Carlos Julio
Montafio Molina

04/01/2009

31/12/2009

33

286

11

75

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.
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287

Historia Laboral Claudio
Rodriguez Guerrero

26/01/2011

31/12/2011

33

287

11

52

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

288

Historia Laboral Dario Javier
Novoa Péres

5/01/2009

30/06/2009

33

288

11

25

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

289

Historia Laboral David
Leonardo Silva Coronado

20/01/2005

31/12/2008

33

289

11

32

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

290

Historia Laboral Elkin Marquez
Martinez

1/07/2006

31/12/2006

33

290

1/1

14

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pasado
judicial, pagos parafiscales, carta
de renuncia, liquidacion.
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291

Historia Laboral Fabiola Inés
Hernandez Barragan

16/01/2005

6/02/2010

34

291

1/1

18

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

292

Historia Laboral Fernando
Guerrero Cortés

26/01/2011

31/12/2011

34

292

1/1

26

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

293

Historia Laboral Hernan Parada
Hernandez

3/01/2007

30/06/2007

34

293

11

42

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales, carta de renuncia,
liguidacion.

294

Historia Laboral Jimmy
Velasquez Velasquez

26/01/2012

30/04/2012

34

294

1/1

21

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales

295

Historia Laboral José Duley
Escobar Romero

1/07/2008

31/12/2008

34

295

11

38

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.
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296

Historia Laboral Libia Toro Toro

3/01/2008

30/06/2008

34

296

11

47

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

297

Historia Laboral Luz Alejandra
Clavijo Perdomo

18/01/2008

10/05/2012

34

297

11

51

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencion,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

298

Historia Laboral Magda Liliana
Camargo Agudelo

1/07/2007

31/12/2007

34

298

1/1

28

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

299

Historia Laboral Nestor
Cristancho Quintero

17/01/2007

01/05/2012

34

299

1/1

48

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pasado
judicial, memorando llamado de
atencion, pagos parafiscales, carta
de renuncia, liquidacion.
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300

Historia Laboral Nury Navarro
Hernandez

26/01/2010

30/04/2012

34

300

11

36

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pagos
parafiscales

301

Historia Laboral Paola Andrea
Vega Pérez

15/12/2009

25/05/2011

34

301

11

43

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

302

Historia Laboral Rubi Cardenas
Sanchez

3/01/2010

30/06/2010

34

302

1/1

25

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.

303

Historia Laboral Sandra Patricia
Rengifo Lépez

23/01/2008

31/12/2008

34

303

1/1

17

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio,
memorando llamado de atencién,
pagos parafiscales, carta de
renuncia, liquidacion.
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304

Historia Laboral William
Moreno Lopez

11/01/2004

30/12/2004

34

304

11

15

Contrato, Hoja de Vida, Fotocopia
Documento de Identidad,
certificaciones laborales,
certificaciones de estudio, pasado
judicial, memorando llamado de
atencion, pagos parafiscales, carta
de renuncia, liquidacion.

Entregado por:

Diosile Camargo Camargo

Pasante Universidad del Quindio

Elaborado por:

Sandra Mylena Segura Medina

Pasante Universidad del Quindio

Bogotéa, 30 de Mayo de 2012
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CAPACITACION DE SENSIBILIZACION PROBECOL Ltda.: Esta actividad es la
dltima que realizamos en la empresa PROBECOL Ltda. y cuyo fin, fue el de
sensibilizar a los usuarios del archivo de gestiéon y central de la importancia que es
contar e implementar un programa de gestibn documental, para garantizar la

conservacion y recuperacion de la documentacion e informacion.

- — e - e — \
>

PROYECTO INTERVENCION ';rilu :
DE PROCESOS DOCUMENTALES : =)

Pzt & lﬁ%s—&
w PROBETOL LTDA W.—. s e v —

CONCEPTOS ARCHVISTICOS
BASICOS DESDE
LALEY 554 DE 2000

o o




gy marwym Tonad

Sranaepn R R e
AL B T L O AT,

MEE i1 e DAL e it ko B
£ Ol mmh
W ETR, S S

o Tk G,
Ey - E o -1
[ B

rq" -]

R L ] i b O e e

A L e B L ) i e
T T

T R O ]

B

l-._h_:.i—-.L_ .
[FEsrF———

-

95



ﬁ W R T
Fregmams ar ferwrer Crasereai
L —p -
Fo ey il i
e
[ST i
Pk = T
[ ]
Lt
T
o

D e

PRI A ERATRALRE
L PSR N T

Fieg b g bemy Traparbirst b i
dirthinm kirk S B
s Dimpoear da ks
ddrmirserecita wa
s DECANITALE ferdarard 51
a Lo oriemm 0 b larma e deciioras
FECLFERACIOH parn § oplic w

wa LED vmnE weeron

INISTRATIVG vl o el
§ el

ﬁ. ———— —

oy e TEORIA ARCHIVESTECA
P o e e
Frrs mm e Pro el sim

Hairmor aompsies, o reryipsdon. rem pirms, (g o rsorrns oie
T EEALT TETECTESS B BN orEmarl, pu W e
mrrmeaan piis i 5 om el TpiEmn oa
e e w o el e e o e ol o e

o e e

e

) —

ey, i
L T T L

Frexpe e s Srgpra

Imgry i "IN ST NP E O Dy R Eom
(=g e Lo o

Cmia dsnrersrs re & rrperieera, e G corla e i mEe

sk sl Dl Pl e el B s sl ']

=

—— e o — Bl T
e —— PR T TE—
Cmmm = =
— —
[e— b
e




saiwiier. s rencwrs n i oo
renlun peva de i o ke
FRUN PN pr T

=

B S

THaTd=FRIN

| o
ﬂ mv—

-—'-I-—-
(B L]
e
B8
]
s

=

K

97



R

9 - —-——
-
TRELAS OF KETENCION DOCLMENTAL TRD

) Gunwyne . 650 dn G, 31 s JL rogie o
PRI B W Wit v GO0 Ob TE0Am &6

BRCEmENT AN, A LAS CRASS OF oS ASKAA THSN) (o
PORMANICIE I CADA TTH"S DOL CI0L3 7AL T4 LOa
(KO swnra

el

Dem s prs oy A -
il andnalieaa Ed T
Erw it s ba wwenlte B4 o ) WV

N

98






DOCUMENTOS SOPORTES DE LA PASANTIA DEFINITIVOS: A continuacion se
presentan los documentos que soportan el trabajo desarrollado como pasantes en
la empresa PROBECOL Ltda. Garantizando las actividades realizadas durante el

tiempo como pasantes.

AUTORIZACION DE LA EMPRESA PARA LA PASANTIA

PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA

“PROBECOL LTDA"
y C
s B
NIT: 830-514-503-0

Bogota D.C. Marzo de 2012.

Sefloritas

Diosile Camargo Camargo
Sandra Mylena Segura Medina
Estudiantes UNIQUINDIO
Ciudad

Asunto: Autorizacion de Pasantia

De manera atenta y de acuerdo a la solicitud efectuada por Ustedes en dias pasados,
acerca de realizar ila Pasantia, me permito comunicaries que han sido aceptadas para
efectuar la Intervenciéon y Organizacion de la documentacion Contable del Archivo de
Gestién de Probecol Ltda.

Objeto del Proyecto: Brindar apoyo técnico en la intervencion y organizacion de los
documentos Contables del Archivo de Gestion de Probecol Ltda.

Alcance: Intervenir aproximadamente 15 metros lineales de Documentos Contables del
Archivo de Gestion para realizar la pasantia como requisito para optar al Titulo de
PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, en la
Universidad del Quindio.

CARRERA 69D No 66-30 BARRIO ESTRADA: 2 31 19 73-311 § 06 5% 98
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c@ PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA
“PROBECOL LTDA"
Y
wms 5
NIT: 830-5T4-503-0
Cronograma:
" _CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
MES
IE‘.!]
ABRIL mvo JUNIO
INICICIO DEL PROYECTO
DIAGNOSTICO _
1 Recoleccitn de informacion
Identificacidn y punteo de unidades
documentales de acverdo a un inventario
2| existente
Identificacion de unidades no contenidas dentro
3 del inventario existente
Levantamiento de inventarios parciales en
4 formato (nico
Venficacion de los contenidos del mventano
S por parte de los funcionarios
PROCESAMIENTO TECNICO
6 Desempaste X
7 Depuracién X
8 Limpieza y cambio de unidad de conservacién X
Levantannento de inventario general pars
9 |aprobacién_ X
10 Foliacion X
11 Rotulacién de carpetas y cajas X
Ubicacién fisica de los documentos pam
12 permanecer dentro del archivo de gestion
Alistamiento para trasferencia al Archive
13 Central
14 Listado de & eliminar
15 Levantsmiento de inventario general definitivo
16 | Acta do entrega X
17 Informe final v

CARRERA 69D No 66-30 BARRIO ESTRADA: 2 31 19 73-311 5 06 54 98
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PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA

“PROBECOL LTDA"™
‘J:-!\ é
NIT: 830-514-503-0

De igual manera certifico que la persona que estard al frente del Proyecto como
interventor seré el Sefior FERNANDO GUERRERO, Contador de la Empresa.

Agradezco la realizacion de estas pasantias pues serdn de gran ayuda para el
mejoramiento del manejo, recuperacion y consulta de la informacion de nuestra empresa.

Atentamente,

Subgerente de PROBECOL LTDA.

CARRERA 69D No 66-30 BARRIO ESTRADA: 2 31 19 73- 311 § 06 54 98
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ACTA DE ENTREGA DE LAS POLITICAS DE ORGANIZACION DEFINITIVAS

4= PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA

f
'-‘35‘:3 “PROBECOL LTDA”
a5 N NIT: 830.514.503-0

ACTA No.01 (14 de Abril de 2012)

COMITE DE ARCHIVO PROBECOL LTDA.

Por la cual establecen las politicas para la organizacion del Archivo de Gestion de PROBECOL
LTDA, EI Comité de Archivo de la empresa en uso de sus facultades legales y estatutarias,
elabora las siguientes politicas para organizacién de sus archivos:

POLITICAS DE ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION DE PROBECOL LTDA.

En toda empresa y procedimienlo se requiere de politicas para el buen desarrolio de los
objetivos y procesos: por lo tanto, a continuacién, se presentaran las politicas de organizacion
del archivo de gestion, definidas por el Comité de Archivo con la presencia las pasantes Sandra
Segura y Diosile Camargo de la Universidad del Quindio.

Estas politicas fueron definidas, teniendo en cuenta los factores internos y externos de
PROBECOL Lida., enire los que tenemos:

INTERNOS:

+ Lacultura de archivo en la empresa

« Los recursos con los que cuenta la empresa para la intervencion y organizacion del
archivo.
Las debilidades y fortalezas
Los clientes internos

EXTERNOS:

Tipo de informacion recibida
Clientes externas

Politicas establecidas para archivo
Normatividad

RESPONSABLES DE AREA:

« Se debe asignar a un responsable a cargo del archivo de gestién, hasta el momento que
se traslade al archivo central,
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« Es responsabilidad de cada drea la intervencion, organizacion y del debido control del
archivo de gestion mientras eslén a su cargo.

« El registro de documentos de entrada y de salida, se llevara a cabo por medio de la
Planilla de Control.

Con el proposito de reducir la reproduccién documental, las areas se sujetardn a lo
siguiente:

v Se evitara el envio indiscriminado de copias de conocimiento; Unicamente debera
enviarse copia a aquellas areas que tengan directa relacion con el tramite del
asunto.

¥ La comunicacién interna entre las areas sera a través del correo electrénico; sélo
deberan imprimirse aquellos documentos que sean parte del expedients.

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

Cuando los documentos ya sean trasladados por cada area al archivo central, el responsable
de este, debera integrar los expedientes de acuerdo a lo siguiente:

« Seguir un orden cronolégico, empezando por el primer documento, que es el que da
origen al asunto; los demas documentos que o integran se colocaran debajo de éste,
hasta su cierre.

» Lafecha de apertura del expedienle debera coincidir con la del primer documento que lo
integra.

* El expediente debe contener unicamente documentos de archivo originakes: cuando
éstos no existan por alguna razon podran sustituirse por una copia; en este caso,
debera sefalarse en el inventario general.

« El expediente no debera inclulr papeles de trabajo o documentos duplicados, cuando
esto se presente se dehera extraer del expediente para posteriormente eliminarlos.

« Para su debida identificacion, el expediente debera tener en la portada o caratula los
datos siguientes:
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*  Codigo de 1a Oficing 0 Tema
¥ Mo, De la caja de ubicacin
* No. De carpela

¥ Nombre del expediente

¥ Fecha inicial y final

= La pestafia de la carpeta, debers llevar el codigo de 1 oficina 6 el tema correspondiente
{contabilidad, gestion, correspondencia, etc.).

»  TOO0S 05 documenios del expediante deberan ser folacdos, ya 5£a al momenio de su
entrada o al cierre del mismuo,

= Previo a la transterencia primaria hacia el Archive Central, el responsable de archivo de
cada Area, debars flevar 2 cabo el expurgo’ de los expedientes a transferir.

« Los documentos resuliados del expurgo, seran relacionados en el formato “istado de
documentacidn & eliminar por expurgo”, el que deberd ser firmada por el responsable
del Archivo de Gestitn de cada area.

Cabe aclarar que eslas polilicas estan sujetas a cambios y nueva version,

Se firma en Bogotd,

{Presidente Comité de Archiva)

- )
_.‘I,ijﬁ:b+.£.¢ié&,‘,f?j o (=

/ .
Diosile Camargo Camargo Sandra fylena Segura Medina
Fazante Pasante
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ACTA No.01 (14 de Abril de 2012)

COMITE DE ARCHIVO PROBECOL LTDA.

Por la cual establecen las politicas para la organizacion del Archivo de Gestion de PROBECOL.
LTDA. EI Comité de Archivo de la empresa en uso de sus facultades legales y estatutarias,
elabora las siguientes politicas para organizacion de sus archivos:

POLITICAS DE ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION DE PROBECOL LTDA.

En toda empresa y procedimiento se requiere de politicas para el buen desarrolio de los
objetivos y procesos: por lo tanto, a continuacién, se presentaran las politicas de organizacion
det archivo de gestion, definidas por el Comité de Archivo con la presencia las pasantes Sandra
Segura y Diosile Camargo de ia Universidad del Quindio,

Estas politicas fueron definidas, teniendo en cuenta los factores intemos y externos de
PROBECOL Ltda,, entre los que tenemos;

INTERNOS:

+ Lacultura de archivo en la empresa
Los recursos con los que cuenta la empresa para la intervencion y organizacion del
archivo.

* Las debilidades y fortalezas

+ Los clientes intemos

EXTERNOS:

Tipo de intormacion recibida
Clientes externos

Politicas establecidas para archivo
Normatividad

RESPONSABLES DE AREA:

« Se debe asignar a un responsable a cargo del archivo de gestién, hasta el momento que
se traslade al archivo central.
_ CARRERA 69D No 66-30 BARRIO ESTRADA: 2 31 19 73-311 5 08 54 98
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ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.- COMITE DE ARCHIVO Créese, el Comité de Archivo de PROBECOL
Ltda., como un organismo asesor de la alta direccion, responsable de proponer las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos del
Sisiema Archivistico.

ARTICULO SEGUNDO. Conformacion del comité de archivo: El comilé de archivo estara
integrado por.

Lucy Cecilia Camargo, Subgerente Generalo su delegado.
El doctor Fernando Guerrero Cortés o su delegado,
Adriana Lépez, Jefe de la Divisién de Recursos Humanos

PARAGRAFO: Cuando la naturaleza del asunto lo requiera, serdn invitados aquellos funcionarios o
especialistas que puedan aportar elementos de |juicio necesarios en las sesiones
correspondientes. Los invitados tendran voz pero no voto.

ARTICULO TERCERO: funciones. €l Comité de Archivo de PROBECOL Ltda., tendra las
siguientes funciones:

1. Definir politicas y los trabajos del programa sobre produccién, tramite, ordenacion,
clasificacion, retencion, produccién, sistematizacion de documentos y archivos.

2. Establecer programas y procesos acordes con los avances tecnolégicos y las necesidades
de PROBECOL Ltda., que permitan agilizar la consulta de los diferentes soportes
documentales, difundir la informacion y conservar el patrimonio documental.

3. Proponer los criterios y directrices sobre transferencia, seleccién y eliminacion de
documentos y todo lo relacionado con la gestion documental.

4. Proponer normas reguladoras de clasificacion, ordenacion y tratamiento de la
documentacion activa contenida en los archivos de gestion de los diferentes organos y
unidades académicas, administrativas y de servicios de le Universidad,
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5. Proponer directnces para la correcta ubicacion fisica de la documentacion y establecer las
condiciones idéneas que deben reunir las instalaciones necesarias para su utilizacion y
seguridad.

6. Impulsar las actividades de capacilacion y establecer los contenidos para la formacion de
los usuarios en cuanto a la organizacion y el tratamiento técnico de la documentacion.

7. Supervisar y controlar los Archivos de Gestion en las diferentes Dependenciasde la
Empresa

8. Conceptuar cuando se le solicite o estime pertinente sobre cualquier asunto concemiente al
tema de Gestion Documental.

9. Hacer seguimiento a las actividades de la Unidad de Archivo o quien haga sus veces.

10. Estudiar previamente las solicitudes de eliminacion documental, presentadas por las
diferentes dependencias, considerando el valor administrativo, legal, juridico, contable,
fiscal, cultural e histérico de los documentos.

11. Propiciar la formacion y capacitacion del personal vincufado a los archivos en los diferentes
niveles y areas de trabajo.

12. Promover y vigilar la aplicacion de criterios comunes para el manejo, evaluacion, seleccion,
conservacion, descarte, destruccion y ftraslado de documentos a Ilos archivos
correspondientes.

13. Las demas funciones que le sean asignadas a la Unidad.

ARTICULO CUARTO. Reuniones del Comité de Archivo: El comité de archivo celebrara reuniones
ordinarias cada tres meses, segun calendario acorado coi {a asistencia obiigatoria de todos sus
miembros, quienes firmaran en formato de asistencia a las reuniones elaborado por el secretario.
Podra celebrar también reuniones extraordinarnias cuantas veces sea necesario, si se presentan
hechos o situaciones que no pueden aplazarse hasta la realizacién de la reunidén ordinaria
siguiente.

ARTICULO QUINTO.Quérum. El Quérum para sesionar validamente se conformara con la
asistencia de la mayoria de sus miembros y para llegar a acuerdos y decisiones se contara con la
mayoria de los votos presentes en la reunion.
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ARTICULO SEXTO. Constancia de actuaciones. De las actuaciones del Comité de Archivo, se
dejara constancia por escrito en el Acta respectiva, la cual debera ser aprobada por quienes
participan de la reunién, y firmada por el Presidente y Secretario del Comité. El libro de Actas del
Comité de Archivo debera mantenerse dentro de las instalaciones de la entidad, bajo custodia y
conservacion del Secretario, y con las debidas medidas de conservacion, proteccion y seguridad,

ARTICULO SEPTIMO: Apoyo y verificacién: La Subgerencia elaborara un plan de verificacién con
el objeto de vigilar el cumplimiento de las normas y politicas archivisticas vigentes aprobadas en el
Comité de Archivo en donde los lineamientos deberan ser aplicados en cada unade las
dependencias como de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO OCTAVO. Informes principales que debe rendir: El comité de archivo debe rendira
informacion periddica, oportuna y veraz a los organismos administrativos y de control que lo
requieran y sea necesario por disposicion legal o por compromiso institucional por medio de
informes escritos.

ARTICULO NOVENO.EI presente Acto rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
'pt'tﬁm o /
{ llad ¢ )JV)OU&C, J\" pe?
“.r i
&. .l
FER NDO GUERRERO oY i 78243 .. ADRIANA LOPEZ
Presidente Junta Directiva Secretario Junta Directiva
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ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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ACTA DE ELIMINACION No.__01

En la ciudad de Bogotd a los ocho { 8 ) dias del mes de junio del af0,2012 en las instalaciones de
PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA “PROBECOL Lwa’ se reuniefon. el Doctof FERNANDG
GUERRERO CORTES cargo Contador, ADRIANA LOPEZ, encargada del Archivo, DIOSILE CAMARGO y
SANDRA SEGURA pasantes de la Universidad del Quindio, en calidad de responsables del Archivo de
Gestion, para dar cumplimiento al proceso de eliminacion de la documentacion de apoyo que de comun
acuerdd entre fas panes y previa verificacion de su impontancia se confirma que ha cumplido con el tiempo
de retencidn para cumplimiento de tramites, lo que permite iniciar un procesa de eliminacion de la misma dado
que no requiere ser transferida al Archivo Central,

La documentacion que se elimina se encuentra debidamente relacionada en el Inventario Descriplivo que hace
parte integral de esta acta.

Finalmente los aqui firmantes manifestamos que conocemos las normag y politicas en Gestidn Documental y
por ko tanto, nos hacemos responsables de fa decision de eliminacion de fa documentacion de apoyo o
facilitativa,

En constancia de ¥ anterior firman:

o\ Prebecet 1), Q‘{"“‘* Aoer

Contadaf e Intervenig W“‘t i, u Funcionario encamgado Archivo de Oficina

TSL 78 i% R

—_

_D/o)i/e (E{m ase (<

PasanleT TP Pasame
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ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

En la cludad de Bogotd D.C., a los ocho {8) dias det mes de junio de! afc 2012, sa
reunieron en la empresa PROBECOL Ltda., ubicada en la carrera 69D No. 66-30, las
pasantes de la Universidad del Quindio SANDRA MYLENA SEGURA MEDINA
identificada con cedula de ciudadania No. 52.545.278 y DIOSILE CAMARGO CAMARGO
identificada con cedula de ciudadania No. 24.176.608. quienes hacen entrega formal del
Archiva de Gestion organizado en su totalidad a la Sub-Gerente General la sefiora LUCY
CECILIA CAMARGO, identificada con cedula de ciudadania No. 24.176.845 y el
Contador Publico e Interventor Proyecto de Archive de 1a empresa, el sefior FERNANDO
GUERRERO CORTES, identificado con cedula de ciudadania No.79.857.698, quienes
reciben a entera satisfaccion, previa constatacion y verificacion, dejando constancia de ia
conformidad de la pasanlia, mediante esta acta de enfrega y recepcion; para su efecto
firman las partes correspondientes al pie de esta acla

Anexos:

1.
2.
3
4.
5.
.
1.
8.

Las polificas de organizacion de archivo de gestion —~ PROBECOL.
Formato de salida y/o entrada de comunicaciones,

Formale de expurgo documental.

Formate de sclicilud de consulta documental,

Tarjeta Afuera.

Formato de Control de consulta de Informacion.

Inventario de documentos en formato Gnico de inventario documental.
Material de sensibilizacion sobre manejo de archivo,

-~ “T~gemando Guerrero Cortés

ecilia Ca

Hﬂ:ﬂ'm"ff B‘;’."'-." ™ .
{Subgarents Gane W 832k ¢, o oA Cantador e Interventor Proyecto de Archivo)

Recibl conforme VEL: T8z 15 2¢ Recibi conforme
[ i Caosees -
E : il . L

Digsile Camargo Camargo Sandra Mylena Segura Medina
(Pasante Uniquindiol) {Pasante Uniquindio )
Entrega conforme Entrega tonforme

Firmada en Bogoté D.C., el ocho (8) de junio de 2012
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OFICIO DE APROBACION DE PASANTIA

PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA
“PROBECOL LTDA"
NIT: 830.514.503-0

. LA
Bogota o.c..m @/

Senores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Facultad Ciencias Humanas Y Bellas Artes

Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio

Att. Dra. Maria Patricla Arclia Alvarez

Carrea 15 calle 12 Norte

Armenia - Quindio

Asunto: Aprobacion de Pasantia Sandra Segura y Diosile Camargo
Respetados Sefores:

Nos permitimos informarle que las sefioritas Diosile Camargo Camargo identificada con cedula No
24.176.608 y Sandra Mylena Segura Medina Identificada con cedula No 52.545 278, realizaron la
intervencion y organizacion del archivo de gestion de nuestra empresa, durante el periodo
comprendido entre el 26 de marzo al 8 de junio de 2012, con un total de 164 horas; garantizando
con esle trabajo de pasantes la bisqueda y recuperacion de la informacién producida y recibida en
PROBECOL Lida de una manera eficiente y oportune.

Como certificacion y constancia, se adjunta ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION, debidamente
firmada por las partes, el dia de hoy en la ciudad de Bogota.

Agradecemos la intervencion de las pasantes en nuestra empresa y a ustedes como institucion
educativa.

Alentamente,

Recibi conforme . 15
Aprueba

Anexo; acta de entrega y recepcion
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo de esta pasantia, se implementé un Programa de Gestidn
Documental en la empresa PROBECOL Ltda. Contando para este fin con la ayuda
y compromiso del personal de cada area, quienes han puesto de su parte para
entender la importancia de la conservacion, recuperacion y disposicion fisica de
los documentos teniendo en cuenta la calidad en cada uno de los procesos desde
la produccion hasta la disposicion final;, pasando por todas las etapas de
archivistica como lo son la recepcion, el control, la consulta, el préstamo, la
recuperacion, la conservacion y finalmente mantener un plan de monitoreo del

estado de la documentacion hasta que cumpla su ciclo vital.

Concluimos que para la elaboracion de un Programa de Gestion Documental, se
debe tener en cuenta como base la legislacion Colombiana que es muy clara y nos

ayudo a elaborar e implementarlo en la empresa PROBECOL Ltda.

A nivel personas, podemos decir que las pasantias son la culminacion de una
primera etapa en nuestra preparacion como profesionales. Al haber llevado a cabo
esta pasantia en intervencion y organizacion en archivo de gestion, se pudo poner
en practica muchos de los conocimientos adquiridos en el transcurso de
nuestra carrera como profesionales en las ciencias de la informacion y la
documentacion, bibliotecologia y archivistica; asi como el conocimiento nuevo e
innovador que nos serviran para el futuro desenvolvimiento como profesional

en el campo laboral.
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IMPACTOS

Aungque al comienzo la empresa estuvo un poco reacia al cambio de la
organizaciéon del archivo y a la consulta de sus documentos; con nuestro trabajo
como pasantes, con la implementacién del programa de gestién documental y con
la sensibilizacion realizada, la empresa entendid que es necesario contar e
implementar programas como estos®, para llegar a ser competitivos y garantizar

la conservacion, recuperacién y consulta de la informacion.

Esta pasantia permitio adquirir experiencia en el uso y manejo adecuado de los
formatos establecidos por el Archivo General de la Nacién y su normatividad

reguladora, que como profesional debemos conocer e implementar.

48 Programas de gestion documental
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ANEXOS

Anexo: ENCUESTA: RESPONSABLES DE SALVAGUARDAR LA INFORMACION
DE PROBECOL.

Empresa: Probere\  Ltda

Nombre: Advenc. Loper

Area: Yee Admineshyekee. | Paginas: [ 1 de |

Cargo: Seccekesrc. Fecha: |
PREGUNTAS CERRADAS Sl | NO

-

& Conoce usted procesos sobre intervencion y organizacion

de archivo?

2 ¢ Cree usted que seria necesario implementar un proceso X
técnico para la conservacién de sus documentos?

3 iLa empresa estaria dispuesta a cambiar la forma de Y
salvaguardar sus documentos?

4 ¢Actualmente esta separada la documentacion de gestion >(
con la contable?

5 ¢La empresa cuenta con algun tipo de documento donde >< 5
se dé a conocer el levantamiento del archivo?

6 ¢ Hay algun tipo de registro de la documentacion recibida X

% en la empresa?

¢ Existe un comité de archivo en la empresa? X
iExisten procedimientos en la organizaciéon de la

8 |documentacion dentro de la empresa, tales como ><
clasificacion, organizacion y descripcion?

adrraﬂq
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Empresa: Probac) Lide.

Nombre: Advicre. Lopey

Area: Sec AdounehsiPaginas: | + de
Cargo: Sechetexies [ Fecha: |

REGUNTAS ABIERTAS

1) ;Cémo se conserva actualmente los documentos, en el momento de

archivar? (Ejm: cajas, AZ, folder, pastas, otros)

iu Moqc:-nc,. se owchwst en A2 pexo
O‘\“fcﬁ ‘SE dPtc;.h o Cm\ﬁe‘\c& = aa\c\:%
\m @e\&‘)‘cm& {3&1&:}:— eﬁ‘\ca\-. ‘fﬂ?mt“n

2) ¢ En el momento de tomar decisiones sobre el manejo, conservacion y demas

temas sobre el archivo quien de la empresa es el que las decide?

LD. Movoxte, ér.: Uecel &JO_ &ew ‘Q‘Ov\&)\a\
lOs *Demnm& Qe -t'ie'w@h Q (‘c\:‘ac:r (5‘1‘,

_Aecueerdas.

3) ;. Como es conservada la informacion en el momento de archivarla? (Ejm: por

fecha, por consecutivo, por proveedor, por radicado, etc) (responder siia pregunta

cefrada Mo. 8 tiene como respuesta “SI7)

No Ve ’\f\a\ma (AN tmh‘\e-

—

B

4) ;Usted a que personas propondria como miembros para el comité de

archivo, si se decidiera crear?

JK\ 3\}\9 B€TEH‘3Y€EJ J@Qeﬁ c.émmxs"v:w}\\\mg 5

éurccr\c:':ﬂ t_J‘ [N Lot (e ?}dteh O, 'E'Ltbﬁarr:b

" Jvtanmeu'?ﬂ%
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Anexo:

FORMATO DE SALIDA Y/O ENTREDA DE COMUNICACIONES

EMPRESA:
RESPONSABLE DEL PROCESO:
AREA: PERIODO: al
PROVEEDOR FIRMA DE FIRMA DE
No. DE i FECHA DE No. DE
o RADICADO QUIEN QUIEN RECIBE
CONSECUTIVO RECEPCION FOLIOS
CLIENTE ENTREGA ARCHIVO
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Anexo:

AREA:

FORMATO DE EXPURGO DOCUMENTAL

TITULO

FECHA

No CARPETA O
RADICADO

No DE
FOLIOS

MOTIVO

DESTINO

FIRMA DE QUIEN
ENTREGA

118



Anexo:

CARACTERISTICAS TECNICAS DE EXTINTORES PARA EL ARCHIVO DE PROBECOL Ltda.

ITEM

ELEMENTO

MEDIDA

PRESENTACION

CANTIDAD

EXTINTOR CONTRA
INCENDIO
CO2 CON SOPORTE

unidad

* Con vaso difusor

*Capacidad: 2 kg.

*Eficacia: 34B

*Agente impulsor: CO2

*Recipiente: Acero al carbono

*Peso cargado: 7.95 kg

*Temperatura de servicio: -20°C / + 60°C
DIMENSIONES (mm):

*Didmetro: 102

EXTINTOR CONTRA
INCENDIO
H20 2.5 GALONES
CON SOPORTE

unidad

* Presion incorporada

* Valvula de disparo rapido con dispositivo de
comprobacién de presion interna.

* Manémetro auto comprobable

* Cuerpo extintor de chapa de acero laminado AP04

* Pintura Epoxi polimerizado a 200° C

* Manguera de caucho flexible con revestimiento externo
de poliamida negra y difusor tubular

* Base de plastico de alta resistencia
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Anexo:

PROBECOL LTDA

Formato de Solicitud de Consulta Documental

Tipo de préstamo: Interno I:I Externo I:I

Datos de quien solicita la informacion
Nombres Completos Fecha de solicitud

Dependencia /Entidad Teléfono Ext. Email

Consulte el inventario del archivo, si encuentra la informacién requerida, seleccione y copie las filas del formato en donde se encuentra la informacion,
pegue en este formato y entréguelo al administrador del archivo. En caso de que usted no encuentre la informacién, diligencie los campos,2,3,4,7,8 para,
realizar la busqueda de la informacion de manera eficaz

. . . 3. FECHA 4. FECHA
2.Nombre del Expediente: Serie, Subserie o . 6. N° 7. )

P A;unm €, subsert INICIAL FINAL svcala | o | sonente 8. Contenido
(dd/mm/aaaa) | (dd/m m/aaaa) P P

1. item

Recuerde que los documentos son prestados por un periodo no superior a 10 dias habiles contando desde el dia de remision de la consulta, en caso de
ser necesaria la renovacion de la consulta, usted puede realizarla enviando un correo electronico al administrador de el archivo, esto cumpliendo con
normas de gestion documental "Acuerdo AGN 056 de 2000 . Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo" y con el animo de
prestar un servicio efectivo
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Anexo:

TARJETA AFUERA

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

NUMERO DE CAJA: NUMERO DE CARPETA

RETIRADO POR:

UBICACION (area o dependencia)

TELEFONO (EXT.) CONTACTO:

FECHA DE SALIDA: FECHA DE DEVOLUCION:

Observaciones:
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Anexo:

Formato de Control de Consulta de Informacidn

PROBECOL LTDA

—

ftem

.| 2 Nombre del Expediente: Serie, Subserie

0Asunto

3N
Caja

4N
Carpeta

5N
Folios

PRESTAMO

5. Fecha de
Prestamo
ddmmlaa

7. Dependencia
[Entidad

8, Nombre del Solicitante

9, Frma

10, Fechade
Devolucion
ddmmlaa

11, Nombre de quien
recibe

12 Firma
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Anexo: CARTA DE AVANCE DE PROBECOL Ltda.

PRODUCTOS DE BELLEZA COLOMBIANA

“PROBECOL LTDA"
sy
NIT: 830-514-503-0

Bogota D.C. 16 de mayo de 2012

Sefiores

Universidad del Quindio
Carrea 15 calle 12 Norte
Armenia - Quindio

Asunto: Certificacién Avance de Pasantia

sehancumpidotodasbsemmﬁvasmatmduommwdel
amm.mmmmqmmmumjo.ummyh
consumdetahfmmdmdommemm.

mmncypnbu-samsmnmzwnn-msocux
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OBSERVACION: Este informe final es subido a la plataforma de la Universidad en
formato .pdf (PDFcreator) y enviado en .doc (Word) al correo
(mparcila6l@hotmail.com) de la Directora de nuestra pasantia la Dra. Maria
Patricia Arcila Alvarez. Lo anterior, debido a que el tamafio maximo para subir

archivos nuevos a la plataforma de son 10Mb y este en Word pesa 15 Mb.
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