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RESUMEN

La empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S se encuentra situada en el departamento de
Antioquia, Municipio de Medellin en la carrera 38 2 Sur 72, Loma de Alejandria. Esta
empresa estd constituida como una Sociedad por Acciones Simplificada de caracter
comercial, cuyo objeto es la realizacion de todas las actividades comerciales y civiles
licitas, dedicada a ejecutar el disefio, construccion, gerencia, promocion y venta del
proyecto inmobiliario Terracina Plaza.

El presente informe compila toda la informacion recogida para la elaboracion de las tablas
de valoracion documental dentro del marco de las politicas establecidas, siguiendo la
metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion en su acuerdo 002 de enero de
2004, Decreto 1382 de 1995, Acuerdo 11 de 1996, acuerdo 038 de 2002 y teniendo en
cuenta que Las Tablas de Valoracion Documental (TVD) son definidas como un "listado de
series 0 asuntos a los cuales se les asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo

Central, como su disposicion final".

Palabras claves: Fondo documental, tabla de valoracion documental, fondo acumulado,

normatividad archivistica.



INTRODUCCION

La propuesta de trabajo de grado (pasantia) se basa en la elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental para la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S, como
instrumento archivistico que ayude a la organizacién de la informacién que se produce al
interior de la empresa en funcion de sus actividades. Las Tablas de Valoracién Documental
se definen como un listado de series o0 asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de
permanencia en el archivo Central como su disposicion final.

El acuerdo 07 de 1994 en el cual se “adopta y se escribe el reglamento general de
archivos”, su acuerdo 2 de 2004 en el cual se “establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de los fondos acumulados” y el Acuerdo 04 de 2013 “por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacién e implementacion
de las Tablas de Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracion Documental”, nos
indica la importancia que tiene la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para
la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S para su administracion, garantizando el buen
desarrollo de la informacion, mitigando recursos y espacios y sefialando los tiempos en que

se deben seleccionar, guardar y eliminar los documentos.

Este trabajo se efectla a partir de una contextualizacion organizacional, observada desde la
perspectiva de la Administracion por Procesos y que es fundamental en el momento de
comprender y planificar proyectos archivisticos y permite conceptualizar todos aquellos
elementos y procesos en relacion con la funcion archivistica que deben ser tenidos en

cuenta para cumplir con la normativa colombiana.



Para realizar esta actividad se hace necesario investigar y compilar la informacion de la
empresa mediante sus actos administrativos, manuales de procedimientos en los cuales se
puede evidenciar claramente los cambios realizados dentro de su estructura administrativa
desde su creacion a la fecha. La empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S, actualmente no
cuenta con un Comité de Archivo, por lo que se hace necesaria su creacion contando con un
grupo asesor responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y de la toma de

decisiones en los procesos administrativos y técnicos del archivo de la entidad.



CAPITULO | PARTE CONCEPTUAL



1. JUSTIFICACION

El acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién en
su articulo 22 del Decreto 2578 de 2012, establece que después de ser valorada la
documentacion de los archivos, ésta debe quedar registrada en las en las tablas de
valoracion documental de modo que reflejen el valor primario y secundario de los
documentos de la entidad en aras de su conservacion de forma que se pueda recuperar la
memoria institucional, y esta sirva como patrimonio para la cultura y la investigacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, el objetivo de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S
es lograr una adecuada orientacion en la administracion de la informacion agrupando ésta
en series y subseries documentales atendiendo el principio de procedencia, y de orden
original, optimizar el espacio fisico, contar con un Comité interno de Archivo el cual ayude
en la toma de decisiones en la valoracion de los documentos con valor primario y
secundario; ademas de ser una empresa del sector privado la cual esta vigilada por la
Superintendencia de Industria y Comercio debe dar cumplimiento a la resolucion 8934 del
19 de febrero de 2014 en las cuales obliga la presentacion de las Tablas de Valoracion

Documental.
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2. METODOLOGIA

Para la elaboracion de la tabla de valoracion Documental de la empresa Promotora
Terracina Plaza S.A.S se analizaran los siguientes aspectos, teniendo en cuenta que Las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) son definidas por el Archivo General de la
Nacion como un "listado de series 0 asuntos a los cuales se les asigna tanto el tiempo de

permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.

2.1 Compilacién de la Informacion Institucional

- Identificar la estructura organica de la Empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S. y sus
diferentes cambios surgidos a lo largo de su gestion.

- Recopilacion de la informacion institucional, estatutos, actos administrativos, Actas,
estas como fuentes primarias y documentos bibliogréficos. Igualmente se consultara la
documentacién administrativa generada por la entidad, como son las actas de gerencia,
manuales de funciones, informes y balances anuales. A partir de esta revision y analisis de
la informacion recolectada se lograra establecer los cambios estructurales, supresion y
creacion de cargos y funciones, y lugares de funcionamiento de la Entidad.

2.2 Analisis e Interpretacion de la Informacion Institucional

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedera a elaborar un diagnéstico que
refleje la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las circunstancias

observadas; tales como, el estado de organizacion documental, instrumentos de
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recuperacion de la informacién (inventarios, relaciones, libros de control y de registro,
entre otros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informéticos,),
fechas extremas teniendo en cuenta desde la mas antigua hasta la mas reciente y el
volumen de la documentacion dado en metros lineales, entre otros.

Documentacion en buen estado, dentro de carpetas y Cajas. - Elaboracion de un Cuadro
de Clasificacion sobre el cual debe basarse el inventario.

2.3 Valoracion

Se debe proceder a identificar los valores primarios (administrativos, contables, fiscales,
legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Historicos, cientificos y
culturales), que posea la documentacion. Esta valoracién dara como resultado, el
establecimiento de los tiempos de retencién y su disposicion final los cuales quedaran
plasmados en la Tabla de Valoracion Documental. ARTICULO CUARTO.- FORMATO
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL. Las entidades de la Administracion Puablica
adoptaran el formato de Tabla de Valoracion Documental, que se adjunta en el presente
Acuerdo. Las Tablas de Valoracion se elaboraran teniendo en cuenta el Cuadro de
Clasificacion con el fin de registrar correctamente las oficinas productoras (tanto
administrativas como misionales) y la documentacion por ellas producida. Ademés se
tendran en cuenta otros datos tales como la retencion de la documentacion y la disposicion
final (conservacion total, eliminacion, seleccion), producto de la valoracion. Estas Tablas
de Valoracion Documental, se someteran a consideracion y evaluacion del Comité de
Archivo de la Entidad correspondiente. La aprobacion sera dada por el Comité Evaluador

de Documentos respectivo y seran de aplicacion inmediata.”
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Elaborar las tablas de valoracion documental (TVD) para que estas sean aplicadas al fondo
acumulado de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S

3.2 Objetivos Especificos

o Crear el Comité de Archivo, el cual estard conformado por el Gerente
Administrativo y Financiero, o su Delegado, el jefe de la Oficina Juridica o su delegado; el
jefe de la Oficina de Calidad o su delegado; el jefe de la dependencia productora de los
documentos que evaluaran y el jefe del archivo. Quien actuard como secretaria.

o Identificar la estructura organica de la Empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S. y

sus diferentes cambios, para reconstruir su evolucion.

o Recopilacion de la informacion institucional.
o Crear los cuadros de clasificacion: series y asuntos de las oficinas productoras.
o Presentar y sustentar ante el Comité de Archivo, la propuesta de Tablas de

Valoracion Documental para su aprobacién mediante acto administrativo.

3.3 Descripcién de como lograr los objetivos

La siguiente propuesta contempla el plan de trabajo mediante el cual se considera la

elaboracion de las tablas de valoracion documental teniendo en cuenta las etapas

relacionadas en el instructivo aprobado por el Archivo General de la Nacion. En este

proceso se abordara para la elaboracion un equipo interdisciplinario conformado por los
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profesionales teniendo en cuenta las normas legales del sector constructor y el contexto
institucional e historico

La elaboracidn de las tablas debe basarse en la estructura organico-funcional de la empresa
Promotora Terracina Plaza S.A.S como entidad promotora y receptora de documentos con
el fin de identificar las series y subseries documentales que estén en los soportes fisicos y
tecnoldgicos; al igual que se utilizaran los instrumentos archivisticos sugeridos por el AGN
a través de cuya implementacion se busca garantizar la proteccion de la informacion y del

patrimonio documental.

4. EL PROBLEMA

La empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S con experiencia en construccion desarrollo el
proyecto del mall comercial Terracina Plaza en el municipio de Envigado, presenta dentro
de su organizacién la falta de una cultura archivistica, que de alcance a la organizacion de
la informacion que se produce durante las diferentes actividades realizadas para el
cumplimiento de su misién.

La entidad cuenta con informacién producida por su gestién administrativa desde el 04 de
febrero de 2011 ala fecha. La falta de los instrumentos de control para el manejo de esta
informacidn, no cuenta con la normalizacion de la gestion documental, la racionalizacion
de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en
los archivos de gestion, central e historico de la entidad; ademas no se cuenta con
directrices establecidas para la normalizacion de la actividad archivistica al interior de la

organizacion, no existe codificacion de acuerdo a la estructura organica de la empresa.

14



4.1 Causas

Se evidencias varias causas:

- Falta de interés y de apoyo de los directivos de la empresa.

- Carencia de un programa de gestion documental.

- No cuenta con un criterio Unico de organizacién de archivo.

- Falta de personal.

- Desconocimiento de la normatividad, principios, procedimientos archivisticos que
se deben tener en cuenta para el tratamiento de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital.

- No cuenta con un comité de archivo.

- No cuenta con un cuadro de clasificacion, ni tablas de valoracién documental (TVR)

La empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S. entidad dedicada a la construccion, no cuenta
con un archivo con las técnicas legales y administrativas necesarias para recuperar,
sistematizar y conservar la informacion de manera que se pueda garantizar el tratamiento
cientifico de los documentos, en tanto que orientan y apoyan los procesos administrativos,

juridicos, tributarios e historicos de esta empresa.

4.2 Situacion del problema

¢Qué elementos archivisticos se podrian implementar para la organizacién del fondo

acumulado de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S de la ciudad de Medellin?
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4.3 Limites

Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental de la empresa Promotora Terracina
Plaza S.A.S, teniendo en cuenta su produccion documental desde el afio de su creacion 4 de
febrero de 2011 hasta la fecha 2015, tiempo en el cual no se ha realizado estructuracion
Administrativa.

4.4 Alcance

El alcance de la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental de la empresa
Promotora Terracina Plaza S.A.S, responde a los criterios metodoldgicos sefialados por el
Archivo General de la Nacion en lo referente a la elaboracion de las TVD tablas Valoracién
Documental.

Nuestra pasantia se enfoca en:

Levantar el inventario preliminar de las unidades de conservacion.

Elaborar Cuadros de Clasificacion.

Elaboracion del acta de conformacion del Comité de Archivo

Elaboracion de las TVD Tablas de Valoracion Documental, entregando estas debidamente

aprobadas, por el organismo competente.

5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 Marco Teodrico

En la busqueda de documentos para poder referenciar este trabajo, encontramos las
siguientes referencias bibliogréaficas:
Ana Maria Alzate del SENA Medellin, “Proyecto de Investigacion sobre el Estado Actual

de los Archivos del Corregimiento De Bellavista”.
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En referencia al proyecto de investigacion anterior se encontré semejanzas en el fondo
acumulado del corregimiento de Bellavista y la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S
COmMO son:

No cuentan con una unificacion en la ordenacion, no manejan codigos Unicos, ni
inventarios Unicos.

No hay rotulacion de las carpetas segun el acuerdo 042.

La descripcion no es completa, utilizan abreviaturas.

Campos incompletos (fecha y asunto).

No manejan fechas extremas y cuando los diligencian no existe un formato Unico de fecha,
dificultando las consultas y agrupaciones.

No se enumeran las carpetas para el inventario, ni fisicamente.

El &rea no esta definida como campo de descripcién para todos los inventarios, y si ésta no
se evidencia en la pasta de la carpeta, se debe analizar a su interior para concluir que area
donde se produjo el documento.

No existe area de consultas, con mesas adecuadas de trabajo para la investigacion
requeridos por el funcionario, y alin no se cuenta con sistemas de recuperacion de imagenes
digitales.

En ambos trabajos se siente la necesidad e importancia que se le debe de dar a la
informacion y acorde con los requerimientos fisicos, tecnologicos para implementar un
sistema organizado con técnicas y personal capacitado, para la recuperacion de una historia
de un pueblo como es Bellavista y de una empresa constructora como es Promotora
Terracina Plaza S.A.S.

F. Pérez y A. Rodriguez (2006) Universidad de la Salle en Bogota, una Propuesta integral

para la organizacion del fondo acumulado del Instituto Colombiano de Antropologia e
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Historia —-ICANH cuyo propésito es la organizacion de dicho fondo para la difusion de la
informacion al servicio de la investigacion social y de la sociedad en general.

Este proyecto estructurd una alternativa de organizacion a seguir del fondo documental
acumulado, teniendo presente los aspectos propios de la mision del ICANH, sus
necesidades, politicas y su funcion social en el pais. A partir de la elaboracion de un
diagnostico de la situacion en la que se encuentra actualmente dicho fondo. Se present6 una
propuesta para organizarlo, acorde con los lineamientos trazados por el AGN, pero también
estableciendo parametros propios para la administracion, preservacion, conservacion y
difusion, y de manera especial garantizar la disposicién al publico para la investigacion
social.

C. Casilimas y J. Ramirez, Archivo General de la Nacién Colombia, Fondo Acumulados
Manual de Organizacion, tiene como objetivo servir de guia a todos los archivos del pais
para lograr un mejoramiento sustancial en la recuperacién, manejo de la documentacion,
prestacion de servicios archivisticos y en la conservacién de nuestro patrimonio documental
institucional. Asi mismo se entienda la importancia del manejo documental para la gestion
del conocimiento de las instituciones y el mejoramiento de la calidad de servicios al
ciudadano.

R. Betancourt y A. Cobo, Conservacion emergente y organizacion de los fondos
acumulados del Archivo Histérico de Tuquerres, uno de los objetivos es diagnosticar la
situacion actual del Archivo Histérico Municipal de Tuquerres, mediante muestreo y
determinar sistemas de conservacion emergente para el tratamiento de estos importantes
documentos. Este trabajo se justifica en la necesidad ineludible que existe de emprender
los trabajos de conservacion emergente, puesto que en nuestros paises el estado en que se

encuentran los Archivos Historicos es penoso.
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5.2  Marco Contextual

5.2.1 Resefa Historia

La empresa PROMOTORA TERRACINA PLAZA S A S se encuentra situada en el
departamento de Antioquia, en el municipio de Medellin en la carrera 38 2 SUR 72. Esta
empresa se encuentra constituida como una Sociedad por Acciones simplificada.

La empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S, empieza sus actividades el 04 de febrero de
2011, como empresa edificadora con un macro proyecto de cuatrocientos ochenta
apartamentos ubicados en el barrio Guayabal de Medellin y con el tiempo ha venido
incursionando en el campo de las obras civiles, infraestructura, nuevas tecnologias y de la

ingenieria remedial como respuesta a los nuevos desafios y a la evolucién de la economia.

5.3 Marco Legal

Legislacion sobre Fondos Acumulados.

Entre las normas especificas relacionadas con las politicas nacionales para el manejo de la
documentacion y particularmente las relacionadas con la organizacion de fondos
acumulados de entidades publicas y privadas se destacan las siguientes:

Ley 594/2000 “Ley general de archivos’. Articulo 20. Las entidades publicas que se
supriman o se fusionen deberan entregar sus archivos a las entidades que asuman sus
funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas.

Decreto 254/00 “Por el cual se expide el régimen de liquidacion de las entidades ptblicas

del orden nacional”.
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Acuerdo 047 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los
documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley general de archivos
594 de 2000”.

Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
Entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su
paragrafo”.

Acuerdo 15/2003 “Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo primero del Acuerdo 041
de 2002”.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion
de fondos acumulados”.

Acuerdo 39 de 2002, 41 de 2002, 42 de 2002 02 de 2004 “Reglamenta organizacion de

fondos acumulados”
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Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios electronicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electronicos.
Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, del Ministerio de Cultura, “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas
las entidades del Estado”.

Decreto 2578 de 2012. Articulo 25. "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y
se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado"
Acuerdo 004 de 2013 “por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de

Valoracién Documental.”

6. IMPACTO QUE GENERARIA SU PROPUESTA DE TRABAJO DE GRADO

Con la elaboracion de las Tablas de Valoracion de Documental para la empresa Promotora
Terracina Plaza S.A.S, se dara solucién a la problemaética existente frente al volumen
documental y la falta de una herramienta que facilite la disposicion final de los
documentos.

Con la aplicabilidad a las Tablas de Valoracion Documental, el volumen documental
disminuye y se podré contar con méas espacio para la organizacion fisica de las unidades

documentales.
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CAPITULO IlI DESARROLLO DE LA PASANTIA
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

JUuLIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

11

18

25

8] 15

22

29

5] 12 19

26

3] 10

17

22

Inventario de
informacion a tratar

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

Recopilacion de la
informacion

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

Organigrama

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

Cuadro de clasificacion

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

Presentacion primer de
informe

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

Acta de conformacion
de comité de archivo

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

PropuestaTablas de
Valoracion

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

Aprobacién de las
Tablas de Valoracion
Documental por el
comité de archivo

Lina Restrepo -
Claudia Arteaga

APROBADO:
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AVANCES OPERATIVOS DE LAS ACTIVIDADES PLANTEADAS

Para la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental de la empresa Promotora
Terracina Plaza S.A.S nos basamos en la estructura organica de la empresa y en las
etapas fundamentales establecidas por el Archivo General de la Nacion en el acuerdo

002 de 2004.

Etapa 1. Compilacién de la informacion institucional

Para la elaboracién de la TVD, en primer lugar se efectudé una recopilacion toda la
informacidn existente desde la creacion de la empresa y sus posibles cambios los
cuales inciden en la produccion, trdmite, conservacion y disposicion final de la
documentacién. De acuerdo a la estructura organizacional de la empresa se tuvo en
cuenta para su elaboracion el organigrama, el Acto Constitutivo ante la Camara de
Comercio de Medellin para Antioquia, con sus respectivos estatutos; Actas de
Asamblea de Accionistas; Certificado de Existencia y Representacion, en los cuales
no se evidencia cambios organicos dentro de su estructura, al igual que también se

tuvieron en cuenta los manuales de funciones de cada una de las dependencias.

Actividades realizadas

El dia sdbado 11 de julio de 2015 de las 08:00 am a 14:00, se dio inicio a las

actividades propias para la realizacion de este trabajo, en las bodegas de Megastore
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ubicadas en el Centro Empresarial Puerto Seco (deposito 2). El fondo documental de
la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S, se encuentra distribuido en dos
depdsitos a los cuales nos desplazamos para poder realizar las actividades y dar

cumplimiento del cronograma pactado.

El depdsito 1, se encuentra ubicado en el barrio el Poblado de la ciudad de Medellin
sede administrativa en la carrera 38 2 sur 72 Loma de Alejandria.
Deposito 2, se encuentra ubicado en la ciudad de Medellin detras de la terminal del
Sur en calle 8B 65-251 en las bodegas Megaestore, su canon de arrendamiento
incluye lo siguiente:

e Alarma individual en la bodega.

e Alarma general de las instalaciones monitoreada por alarmar.

e Circuito cerrado de television - CCTV las 24 horas.

e Uso de la zona de descargue amplia y cdmoda que tiene estibadores y dos

ascensores parar movilizar las cajas, libros y carpetas de manera mas sencilla.

e 6 extinguidores multiproposito ABC.

e Piso en cemento.
La informacion que se encuentra custodiada en estos dos depdsitos, data del afio 2011
al 2015, vy fue con esta que se procedid a elaborar el inventario documental. Se
incluyé toda la informacion del 2015 a la fecha, ya que la empresa no cuanta con
Tablas de Retencion Documental. EI volumen aproximado de documentos es de 17.7

metros lineales los cuales se encuentran almacenados en diferentes soportes como:
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26 cajas de referencia X200.

22 libros empastados.

155 carpetas.

50 paquetes.

De acuerdo a los niveles de consulta se clasifican en: alta, media y baja. La
informacién mas solicitada es: contable, contratos, correspondencia enviadas y
recibidas, informes de interventora y los controles de costos; luego en nivel medio le
sigue la seguridad social de los contratistas, y en nivel bajo los proveedores, cuadros
comparativos, el control de porteria, los permisos de trabajo de alto riesgo de los
contratistas.

Los hallazgos encontrados se anotaron en el formato Unico de inventario en la
columna observaciones. Los mas relevantes fueron:

Faltantes en: Egresos, ajustes e informes de Interventoria.

Repeticion del nimero consecutivo de los egresos.

El derrame de liquido en expedientes.

De acuerdo con la informacién recolectada y mencionada anteriormente, pasamos a
realizar el levantamiento del inventario documental el cual nos condujo a la
elaboracion de los cuadros de clasificacion documental en los cuales se puede ver
reflejado la jerarquia organizacional y por lo tanto la estructura documental que nos

lleva a codificar las series los asuntos.
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Es de aclarar que la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S., no cuenta con un
organigrama que permita realizar nuestra labor efectivamente, es por lo anterior que
se procedio a presentar al Gerente el borrador del organigrama, el cual fue elaborado

teniendo en cuenta la informacion de la empresa recolectada.

Una vez elaborado el organigrama, se procedi6 a la codificacion de cada Area, a cada
serie 0 asuntos, se le asigno igualmente el cddigo con el fin de poderla plasmar en
el formato establecido para la elaboracion de Tablas de Valoracién Documental-

TVD del Archivo General de la Nacion, acuerdo 002 de 2004.

Se esta gestionando la conformacion del Comité de Archivo de la empresa, con el fin
de que cumpla sus funciones y una de ellas es la evaluar y aprobar las Tablas de
Valoracién Documental que se van a presentar en la fase 3. Y asi proceder a su

implementacion.
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INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE:PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S
ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

HOJA No: ___ DE:

REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA N°T
OFICINA PRODUCTORA:
NeT:
. NUmer
OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS ode
Transf
erencia
i FECHAS EXTREMAS |UNIDADDE NUM
NUMERO | (de-mm-aaaa) CONSERVACION ERO FRECUENC
DE CODIGO | NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS DE SOPORTE | IADE NOTAS
ORDEN Inicial Final Caja | carpeta | tomo | otro ggu CONSULTA
PROVEEDOR/GYJ FERRETERIAS N.1/FACTURA DE
1 VENTA IT2307772 A IT2310825 09/11/2011 | 07/06/2012 | 1 1 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/GYJ FERRETERIAS N.2/FACTURA DE
2 VENTA/IT2311615 A 1T2314358 04/05/2012 | 05/09/2012 | 1 2 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/GYJ FERRETERIAS N.3/FACTURA DE
3 VENTA/IT2314479 A 1T2316434 10/09/2012 | 28/11/2012 | 1 3 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/GYJ FERRETERIAS N.4/FACTURA DE
4 VENTA/IT2310969 A IT2311312 04/04/2012 | 23/04/2012 | 1 4 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/GYJ FERRETERIAS N.5/FACTURA DE
5 VENTA/IT2320308 A 112324241 24/04/2013 | 17/09/2013 | 1 5 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/GYJ FERRETERIAS N.6/FACTURA DE
6 VENTA/IT2316934 A IT2320127 17/12/2012 | 18/04/2012 | 1 6 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/PAPELERIA PALACE N.1/FACTURA DE
7 VENTA/PSAS 4416 A PSAS 8656 19/10/2011 | 18/07/2012 | 1 7 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/PAPELERIA PALACE N.2/FACTURA DE
8 VENTA/PSAS 8745 A PSAS 15637 25/07/2012 | 15/08/2013 | 1 8 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/PAPELERIA PALACE N.3/FACTURA DE
9 VENTA/PSAS 15715 A PSAS 17983 21/08/2013 | 12/12/2013 | 1 9 PAPEL BAJA
10 PO OR/ARGOS N.UFACTURAPROFORMAOLA | 0571172011 | 0210512012 | 2 10 PAPEL  |BAJA
1 PROVEEDOR/ARGOS N.2/FACTURA DE VENTA/RI1930706 09/05/2012 | 20/09/2012 | 2 1 PAPEL BAJA

ARI2084068
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PROVEEDOR/ARGOS N.3/FACTURA DE VENTA RI2086253

12 e 02/10/2012 | 08/01/2013 12 PAPEL  |BAJA
’ PROVEEDORIARGOS N4FFACTURA DE VENTARIZISTISS | 11611013 | 170412013 > VS
" PROVEEDORTARGOS NSIFACTURA DE VENTA RIZ292560 | 1610412015 | 2111112013 » APEL | Ban
" PROVEEDORITOPACO N.LFACTURA DE VENTA 0291358 | 0111011 | gartuiaonz . APEL | Ban
o PROVEEDORITOPACO N ZIFACTURA DE VENTA OSB3 A [ 051112012 | 2410612013 o APEL | BAn
o PROVEEDORITOPACO N-3FACTURA DE VENTA OSB008 A [ 091712015 | ogiarz01s o APEL | Ban
18 PR AN CARLOS SEPULVEDAN.VFACTURA | 201212011 | 24/04/2012 18 PAPEL | BAJA
19 EFE%VEE,\IET'B_\OCRQ%‘S‘ :’ég'l-%sg SEPULVEDAN.2/FACTURA | 11051012 | 13/08/2012 19 PAPEL | BAJA
20 EFEO\YEENET'?AOEQHS‘L\‘ AR o SEPULVEDA N-3/IFACTURA | 590812012 | 06/11/2012 20 PAPEL | BAJA
21 PR D ORILAN CARLOS SEPULVEDANAIFACTURA | 201112012 | 29/01/2013 21 PAPEL | BAJA
22 PR AN CARLOS SEPULVEDAN.SIFACTURA | 11/0212013 | 15/07/2013 22 PAPEL | BAJA
23 EFE%E,\IETQAOCRQES;\‘ :ég 'iglslsEPULVEDA N-BIFACTURA | 1610612013 | 16/12/2013 23 PAPEL | BAJA
24 PROVEEDOR/MAPRECO/FACTURA DE VENTA MD03633 | 23/11/2011 | 23/11/2013 2 PAPEL | BAJA
" PROVEEDORICLARA INES MAYATFACTURA DE VENTA [ 30104015 | s0iorzons " APEL | Brn
26 PROVEEDORIMONICA ALEJANDRA RUA C/FACTURA DE | 2610012011 | 2810012011 26 PAPEL | BAJA
> PROVEEDORIALVARO PEREZ GAVIRIATORDEN DE PAGO [ 0y0er2015. | 021052013 - APEL | Brn
28 \P/TEE\'F,E\EC?RCI)E%/(;DO%QSB% R UFACTURA DE 03/08/2011 | 08/08/2012 28 PAPEL | BAJA
29 C@ﬁﬁ?&%ﬁg;‘;ﬁ B oy 2/FACTURA DE 16/08/2013 | 06/12/2013 29 PAPEL  |BAJA
30 5@%%&?;’;&?%2 ZESSIEEOEEESSS;:‘;/ FACTURA DE 09/08/2012 | 08/12/2012 30 PAPEL  |BAJA
31 R O o o nE TERO N A/FACTURA DE 02/11/2012 | 18/01/2013 31 PAPEL | BAJA
32 5@%&?&%@22‘&3 R S/FACTURA DE 18/01/2013 | 08/05/2013 32 PAPEL  |BAJA
33 C@ﬁﬁ?&%ﬁg?;ﬁ R raa N.6/FACTURA DE 09/05/2013 | 14/08/2013 33 PAPEL  |BAJA
34 PROVEEDORICONASFALTO SAFACTURADE VENTA | 2510212013 | 24/06/2013 34 PAPEL | BAJA
35 PROVEEDOR/MARIA EUGENIA RAMIREZ/CUENTA DE | 09/10/2011 | 01/06/2012 35 PAPEL | BAJA
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COBRO 0257 A 0447

PROVEEDOR/PARATUAGRO S.A.S/FACTURA DE VENTA

36 o 18/09/2012 | 18/09/2012 36 PAPEL  |BAJA
- PROVEEDORILILIANA MARIA RUIZICUENTA DE COBRO. [ 0511201, | ogioaiz012 - APEL | Ban
" PROVEEDORIDICONGAS SASIFACTURA DE VENTA 0523 | 15106011 | 1710112012 " APEL | BAn
; e G ey Py PR P
40 DR DOt A aronary HFACTURADE 16/11/2011 | 16/08/2012 40 PAPEL | BAJA
7 B Dy & oy | AFACTURADE 01/09/2012 | 16/01/2013 4 PAPEL | BAJA
42 S/FE(RI\T’iECD&)';g%&'\éA‘ALg%E%ﬁﬁ'S N.3/FACTURA DE 01/02/2013 | 08/08/2013 4 PAPEL | BAJA
03 f/Féﬁ\T’iECDF%S’ﬁ%\é%ggég?5‘51'3?'S N.4/FACTURA DE 16/08/2013 | 01/12/2013 e PAPEL | BAJA
44 PROVEEDORIMADERAS SAN CAYETANOICUENTADE 1 0510712012 | 0810772012 44 PAPEL | BAJA
. RO T s e[
46 EFE%VEE,\IETD/_\OF{(';:'SA MARGARITA ESTRADAIFACTURA | 306/2015 | 23/06/2012 46 PAPEL | BAJA
47 PROVECDOR I LER ORLANDO ALVAREZ B/FACTURA | 0611212011 | 06/12/2011 a7 PAPEL  |BAJA
48 CTEEXESBCE’Z’EXEETSQRYDE@SETG&OB 100 03/11/2011 | 03/11/2011 48 PAPEL | BAJA
49 PROVEEDORIPROMOTORA DE PROYECTOS DE CENTRO | 170212012 | 01/0212012 49 PAPEL | BAJA
" PROVEEDOR/ ROQUE PUIN ARIASFACTURADE VENTA. | 1/5110013 | 210112013 " APEL | Brn
51 gﬁ%\EECDggFSEXQ‘TGLREAJ\IADNEE?E?\I%%E’;RO CARDONA | 300472013 | 30/04/2013 51 PAPEL | BAJA
52 Ega\l/PEOESE;gSéDGiIggégﬂggo%%ﬁgi%%%muILER DE | 16/06/2012 | 02/03/2013 52 PAPEL  |BAJA
o PROVEEDORIT Y M EQUIPOS SASFACTURADE VENTA | 0411017 | ooz o el A
54 ggg’EEDOR’ GRUAS ANTIQUIA/FACTURADE VENTA | 19/1919011 | 09/12/2011 54 PAPEL | BAJA
55 R N oap SANTARITA SANUFACTURA 1 12100/2011 | 10/03/2012 55 PAPEL  |BAJA
56 ETEO\YEE,\IET?AO%%'\EZE&ABOSANTAR'TA SANZFACTURA 1401010012 | 021012013 56 PAPEL  |BAJA
57 S/FE(RI\T’ES?(SSSEOAS(E@%SOS SAN.I/FACTURA DE 20/07/2011 | 22/01/2013 57 PAPEL | BAJA
58 PROVEEDOR/POSTEQUIPOS S.A N.2/FACTURA DE VENTA | 22/01/2013 | 01/10/2013 58 PAPEL  |BAJA
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0013747 A 0016463

DOCUMENTOS
59 Egg_\éfi%%gsliﬁVIMENTAR SAN.I/FACTURA DE VENTA 03/11/2011 | 03/05/2012 59 PAPEL BAJA DETERIORADOS POR
LIQUIDOS DERRAMADOS
PROVEEDOR/PAVIMENTAR S.A N.2/FACTURA DE VENTA
60 P0G543 A P6718 24/05/2012 | 23/10/2012 60 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/PAVIMENTAR S.A N.3/FACTURA DE VENTA
61 P6736 A P6858 08/12/2012 | 25/02/2013 61 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/PERFILAR CONSTRUCCIONES S.A
62 JEACTURA DE VENTA 1912 06/02/2012 | 06/02/2012 62 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/DIEGO LEON TORRES USUGA
63 CASPETE/CUENTA DE COBRO 01 A 09 30/06/2012 | 14/01/2013 63 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/LA TIENDA DEL TRIPLEX/FACTURA DE
64 VENTA CRET0086555 02/11/2012 | 02/11/2012 64 PAPEL BAJA
N CARPETA SIN
65 PROVEEDOR/YENI LONDONO/FACTURA DE VENTA 65 PAPEL BAJA DOCUMENTOS ANEXOS
PROVEEDOR/ASERRIOS MADEPINOS JASAD
66 S.AS/FACTURA DE VENTA 4333 A 7400 18/11/2011 | 05/01/2013 66 PAPEL BAJA
67 EEB\EE3D3?R/MOVITRANSER S-ASIFACTURA DE VENTA 18/08/2011 | 17/01/2012 67 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/ WILMAR RAFAEL CASTRILON GONZALEZ
68 -FERRETERIA TENERIFE N.1/FACTURA DE VENTA 07/05/2012 | 14/07/2012 68 PAPEL BAJA
00014719 A 00015035
PROVEEDOR/WILMAR RAFAEL CASTRILON GONZALEZ
69 FERRETERIA TENERIFE N.2/FACTURA DE VENTA 06/12/2011 | 04/05/2012 69 PAPEL BAJA
00013028 A 00014680
PROVEEDOR/MEGAHIERROS S.A.S/IFACTURA DE
70 CREDITO CR001447 ACR003099 26/10/2011 | 25/04/2012 70 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/FIJACON S.A.S/IFACTURA DE VENTA
71 FCC2081 A FCC2991 26/09/2012 | 02/12/2013 71 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/FERNANDEZ Y CIA/FACTURA DE VENTA
72 F\V07-45629 A EV07-54331 07/09/2012 | 20/11/2013 72 PAPEL BAJA
73 (F)’ZRGC;-VEEDOR/MANTE SAS/FACTURA DE VENTA 0117 A 02/05/2012 | 28/08/2012 73 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/AL FERRETERIAS S.A.S/FACTURA DE
74 VENTA 305 A 1366 23/01/2012 | 03/01/2013 74 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/INVERSIONES ADOQUINAR
75 S.AS/FACTURA DE VENTA 03193 A 003194 06/12/2013 | 06/12/2013 75 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/AVANTES EN SEGURIDAD PRIVADA
76 LTDA/EACTURA DE VENTA 0631 A 2182 16/12/2011 | 10/12/2013 76 PAPEL BAJA
PROVEEDOR/CANTERA SANTARRITA S.A/FACTURA DE
77 VENTA 20607 A 24007 17/03/2013 | 21/12/2013 77 PAPEL BAJA
78 PROVEEDOR/ANGELA MARIA MERINO/FACTURA DE 16/08/2012 | 16/08/2012 78 PAPEL BAJA

VENTA 0981
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PROVEEDOR/ACUEDUCTO ZUNIGA

79 R IO LT A DE COBRIA A3 30/12/2011 | 03/03/2012 79 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/ARREDONDO MADRID INGENIEROS

80 CIVILES A I.M. LIMITADI/FACTURA DE VENTA 0006188 A | 05/07/2013 | 13/08/2013 80 PAPEL | BAJA
0006330

o1 EZRE)\?/EEDOR/ALDECO/FACTURA DE VENTA C-08788 A C- | oo [ oo o1 APl | BAn

o ;’7R7(L)1VEEDOR/BEDOYA PUERTA/FACTURADE VENTA | jooooo | oo o2 AL BAn
PROVEEDOR/BAYRON CASTRO POSADA/CUENTA DE

83 COBRO 2011017 07/12/2011 | 07/12/2011 83 PAPEL  |BAJA

84 ZRC()R\ng%ggl COPAQUES/FACTURA DE VENTA CR3-14248 | 11515011 | 01/10/2012 84 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/COLBLOQUES/FACTURA DE VENTA

85 ROPeTa A CRODog A 12/04/2012 | 15/02/2013 85 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/LEONARDO DE JESUS RIOS

86 A eI UENT A DB 2OBRG o104 04/05/2012 | 04/05/2012 86 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/CONCERTOS PREFABRICADOS- COM

87 DA TORA DE VENTA 34500 A 30503 23/07/2012 | 23/07/2012 87 PAPEL  |BAJA

o8 SCF)QSVEEDOR/CARLOS LONDONO/CUENTA DE COBRO | 1010012 | 10/12/2012 o8 S

5 §8R£1\2/EEDOR/CIMBRADOS/FACTURA DEVENTA20388 A | oo | o1 10013 5 APl | BAn
PROVEEDOR/COMERCIALIZADORA ZAYRO/FACTURA

90 N TA 15590 A 15500 26/10/2011 | 05/09/2013 90 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/CONASFALTOS S.A N.2/FACTURA DE

01 VANV 5ot A bsao) 12/06/2013 | 25/11/2013 91 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/CONSTRUCCIONES Y EQUIPOS/FACTURA

92 il 03/04/2013 | 11/12/2013 92 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/ELKIN IGNACIO SIERRA

93 AGUIRRE/FACTURA DE VENTA 2011-310 A 2013-611 14/06/2011 | 2111/2013 93 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/EQUIPOS Y EQUIPOS LTDA/FACTURA DE

94 VAN 12008 Atanas 01/08/2012 | 01/12/2013 94 PAPEL  |BAJA

95 PROVEEDOR/DAYRO GOMEZ/FACTURA DE VENTA 1058 | 05/10/2013 | 05/10/2013 95 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/DISTRIANDES/FACTURA DE VENTA 2-

9% e o 03/11/2011 | 04/06/2013 9% PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/DISTRICONDOR/FACTURA DE VENTA

97 oo e 02/05/2012 | 06/06/2013 97 PAPEL  |BAJA

98 PROVEEDOR/DITECO/FACTURA DE VENTA 0013300 07/07/2012 | 07/07/2012 98 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/DOBLAMOS S.A/FACTURA DE VENTA

99 e A Dohcs 23/03/2012 | 13/12/2012 99 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/RUTH EMILSE ARANGO CARMONA

100 DISTRIBUCIONES EL TREBOL/FACTURA DE VENTA 17/09/2012 | 09/10/2013 100 PAPEL | BAJA
00000025 A00002565
PROVEEDOR/EQUIPOS GLEASON S A/FACTURA DE

101 e oL 03/10/2012 | 21/11/2013 101 PAPEL | BAJA

102 PROVEEDOR/ELECTROGENO S.A/FACTURA DE VENTA | 01/12/2012 | 12/09/2013 102 PAPEL | BAJA
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HMC-4813 A HMC-9552

PROVEEDOR/MATERIALES EMO/FACTURA DE VENTA

103 A 12/02/2013 | 22/10/2013 103 PAPEL | BAJA

104 gggg\ffzgm ELDER PORRAS R/FACTURADE VENTA | 15150011 | 17/08/2013 104 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/EMPAQUETADURAS Y EMPAQUES

105 S.AIFACTURA DE VENTA F1-001117098 A MED-238870 | 25/01/2012 | 05/06/2013 105 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/ELIDA ARENAS PIEDRAHITA/FACTURA DE

106 R o Toon 01/12/2011 | 05/11/2013 106 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/ESTEBAN MUNOZ CALLEJAS/CUENTA DE

107 e 01/08/2012 | 01/08/2013 107 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/EXCAVAMOS JP SAS/FACTURA DE VENTA

108 N A Saoonoe 24/01/2013 | 24/01/2013 108 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/GUANTES GUIMAR/FACTURA DE VENTA

109 R o 12/01/2012 | 24/07/2013 109 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/ARRENDAEQUIPOS S.A/FACTURA DE

110 D niat A oo > 01/12/2012 | 02/12/2013 110 PAPEL | BAJA

111 g&%g;ﬁDOR’ARQU'MUEBLES’ FACTURA DE VENTA 18/10/2013 | 18/10/2013 111 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/FERRETERIA EL FLUXOMETRO

112 T T g 15/03/2013 | 15/03/2013 112 PAPEL  |BAJA

113 SSS%XEEDOR/ FAISMON SAS/FACTURA DE VENTA 17/02/2012 | 17/02/2012 113 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/GLORIA IVON MEJIA LOPERA/FACTURA

114 R LR 01/09/2012 | 01/09/2012 114 PAPEL | BAJA

115 E%%\Q%EPEE’ HERNANDO LEON ALZATE/CUENTADE | 55/0315015 | 16/08/2013 115 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/HECTOR ESCOBAR VANEGAS/FACTURA

116 R T et A boa 09/07/2012 | 08/04/2013 116 PAPEL | BAJA

117 S?%EEDOR/ HEIDER CARTAGENA/CUENTA DE COBRO | 5/05/5013 | 06/09/2013 117 PAPEL | BAJA

15 PROVEEDOR/IDEAS CIVILES S AIFACTURA DE VENTA | oo (o 1 VS
12247 A 13857

119 ETE%\{)EBEF?S?’ARTURO MORA JULIO INAM MJ/CUENTA | o5/0415013 | 23/04/2013 119 PAPEL  |BAJA

120 ngg\fSEstgR/ JHON PELAEZ HENAOG/CUENTA DE COBRO | 13155011 | 09/07/2013 120 PAPEL  |BAJA

121 E%%\é%EODlOR”UAN CARLOS GOMEZ MARIN /CUENTADE | 16/560013 | 18/06/2013 121 PAPEL | BAJA

2 PROVEEDOR/JUAN DAVID LONDONO RAMIREZICUENTA | 1orcmo [ o ' el A
DE COBRO 01

13 ZR103VEEDOR/LUZ ELENA OSORIO/CUENTA DE COBROZ | 1051013 | 021212013 s el A

124 E%%XEEOEOR”A'ME GRISALES RAMIREZ/CUENTADE | 13435013 | 13/03/2013 124 PAPEL | BAJA

125 PROVEEDOR/MADERAS Y TELERAS GALICIA 01/05/2013 | 04/10/2013 125 PAPEL | BAJA

S.A.S/FACTURA DE VENTA 0050 A 0432
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PROVEEDOR/LADRILLERA ALTAVISTA/FACTURA DE

126 T Doy A aes 11/10/2012 | 04/12/2013 126 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/MH MANTENIMIENTOS HIDRAULICOS

127 T e T A 050 A by 13/02/2013 | 01/10/2013 127 PAPEL | BAJA

128 ;§§¥EED0R’ MAYRAY CIASAS/FACTURADE VENTA | 1510019012 | 12/09/2012 128 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/MANTENIMIENTO EQUIPO

129 CIMBRADOS/INFORME TECNICO DE SERVICIO 4185 A | 27/11/2012 | 06/05/2013 129 PAPEL | BAJA
4030
PROVEEDOR/PIEDAD CECILIA ALZATE ROMERO

130 MADERAS MELISSA/FACTURA DE VENTA 0504 A 2013 | 2//07/2011 | 17/04/2013 130 PAPEL | BAJA

131 ;ig\f';%(gm NUBIA CASTRILLON/FACTURADE VENTA | 9145011 | 12/12/2013 131 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/PLASTICOS SANTAFE/FACTURA DE VENTA

132 00000010 A oo tanss 23/10/2013 | 25/10/2013 132 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/PORTICOS S.A. CELULAR/FACTURA DE

133 e gl 06/09/2011 | 26/11/2013 133 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/PORTICOS SA NOMINA/FACTURA DE

134 ANl 16/05/2011 | 13/12/2013 134 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/JESUS HERNANDO MEJIA/FACTURA DE

135 o 20/08/2013 | 20/08/2013 135 PAPEL | BAJA

136 ZR%’EEDOR’ POLLO MARIO/FACTURA DE VENTA 4083 | 1010415013 | 03/12/2013 136 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/ CESAR E. ARANGO CARMONA -

137 PLASTICOS UNIVERSAL/FACTURA DE VENTA 00017884 A | 18/08/2011 | 05/09/2012 137 PAPEL | BAJA
00020858

138 g?ﬁ\fé%gw RODIEQUIPOS EU/FACTURA DE VENTA 11/11/2011 | 19/06/2012 138 PAPEL | BAJA

139 E%%KEE&OR/ RUBEN DARIO ACOSTA/CUENTA DE 19/03/2013 | 19/03/2013 139 PAPEL | BAJA

140 f,i%iﬁgff/ RAMON ENRIQUE ZULUAGA/FACTURADE | 140315013 | 11/03/2013 140 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/SERVIFIJACIONES A.Z. S.ASIFACTURA DE

141 PN 02/07/2013 | 16/10/2013 141 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/SERVIGABINETES S.A SIFACTURA DE

142 R o 01/11/2013 | 01/11/2013 142 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/STAP ANTIOQUIA S.A.SIFACTURA DE

143 AT 13/12/2012 | 21/03/2013 143 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/TALLER INDUMEGA/FACTURA DE VENTA

144 s 25/01/2012 | 27/07/2012 144 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/MANUFACTURA DE CEMENTO S A-

145 AT N 2010212012 | 29/02/2012 145 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/MILLER DUQUE PATINO-TALLER

146 INDUSTRIAL MYB/FACTURA DE VENTA 4091 A 4533 19/01/2013 | 12/08/2013 146 PAPEL | BAJA
PROVEEDOR/UNIFORMES NACIONALES S.A/FACTURA

147 R o e 24/09/2012 | 10/07/2013 147 PAPEL | BAJA

148 PROVEEDOR/EPM Y UNE N.L/FACTURA DE PAGO 20/10/2011 | 20/02/2013 148 PAPEL | BAJA

705446650 A 9067987
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PROVEEDOR/EPM Y UNE N.2/FACTURA DE PAGO 9618197

149 ROV e 20/02/2013 | 22/11/2013 | 9 149 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/CONSTRULAB N./FACTURA DE VENTA
150 O 01/02/2012 | 07/11/2012 | 9 150 PAPEL  |BAJA
PROVEEDOR/CONSTRULAB N.2/FACTURA DE VENTA
151 RO DR O 00/01/2013 | 23/09/2013 | 9 151 PAPEL | BAJA
- RELACION DE FACTURAS PARA ENVIO N./ ACTA 0002 A | oo | oo 1™ | APEL | ALTA
ACTA 0126
153 RELACION DE FACTURAS PARA ENVIO N.2/ 01 A 136 31/05/2011 | 19/12/2013 |10 | 153 PAPEL | ALTA
154 CUADROS COMPARATIVOS DE SUMINISTRO 03/11/2011 |31/03/2012 |10 | 154 PAPEL | BAJA
155 CERTIFICADO DE VERIFICACION DE BASCULAS 13/09/2011 | 27/02/2013 |10 | 155 PAPEL | BAJA
156 BITACORA DE MAQUINAS Y EQUIPOS 07/05/2012 | 07/05/2012 |10 | 156 PAPEL | BAJA
157 CERTIFICADOS DE ARNES BUREAU VERITAS 05/09/2014 | 05/09/2014 |10 | 157 PAPEL | BAJA
158 MEMORANDOS 22/05/2012 | 24/08/2013 | 10 | 158 PAPEL | BAJA
159 RELACION DE GASTOS CAJA MENOR N. 1/ 01 A 18 28/10/2011 | 30/04/2012 |10 | 159 PAPEL | BAJA
160 RELACION DE GASTOS CAJA MENOR N. 2/ 19 A 48 14/05/2012 | 19/03/2013 | 10 | 160 PAPEL | BAJA
161 CONTROL DIARIO PORTERIA N. 1 06/12/2012 | 26/05/2012 |10 | 161 PAPEL | BAJA
162 CONTROL DIARIO PORTERIA N. 2 10/04/2012 | 26/12/2012 | 10 | 162 PAPEL | BAJA
163 CONTROL DIARIO PORTERIA N. 3 28/12/2012 | 23/04/2013 | 10 | 163 PAPEL | BAJA
164 CONTROL DIARIO PORTERIA N. 4 17/04/2013 | 30/11/2013 |10 | 164 PAPEL | BAJA
165 E{IIEESI\QSONSlDE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 05/10/2013 | 31/10/2013 | 11 165 PAPEL | BAJA
166 ETES%E%SZDE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 25/08/2012 | 02/11/2013 | 11 166 PAPEL | BAJA
167 E'IEES"QCS)?\]%DE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 18/04/2012 | 06/06/2012 |11 | 167 PAPEL | BAJA
168 E?Es“ég?\ls 4DE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 00/04/2012 | 2771272012 | 11 168 PAPEL | BAJA
169 IIZIIEESI\QSEONSSDE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 221112012 | 20112/2012 | 11 169 PAPEL | BAJA
170 E'fgs“ég?\lSGDE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 2011002012 | 1512012 |12 | 170 PAPEL | BAJA
171 Ef;s'\é'g?@% TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 22/09/2012 |13/0372013 |12 | 171 PAPEL | BAJA
172 I;IIEESI\(ABICS)OI\ISSDE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 06/01/2013 | 31/01/2013 | 12 172 PAPEL | BAJA
173 Efgs“gg?\lsgDE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 12/01/2013 | 12/08/2013 | 12 173 PAPEL | BAJA
174 PERMISOS DE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 07/06/2013 | 14/08/2013 | 12 174 PAPEL | BAJA

RIESGO N.10
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PERMISOS DE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO

175 eSO 2 06/04/2013 | 01/08/2013 | 13 | 175 PAPEL  |BAJA

176 E'IEES'\("B'S?\ISBE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 27/02/2013 | 18/05/2013 | 13 176 PAPEL | BAJA

177 PERMISOS DE TRABAIO EN ACTIVIDADES DE ALTO 21/05/2013 | 31/07/2013 |13 | 177 PAPEL | BAJA

178 PERMISOS DE TRABAJO EN ACTIVIDADES DE ALTO 31/07/2013 | 02/09/2013 |13 | 178 PAPEL | BAJA
RIESGO N.14

179 INSTRUCTIVO REGISTRO DE BITACORA DE OBRA 25/07/2012 | 19/10/2013 | 13 | 179 PAPEL | BAJA
CONCEPTO DE ACTITUD MEDICOS OCUPACIONAL

180 O oe e T D MED 00/03/2012 | 26/11/2012 |14 | 180 PAPEL | MEDIA
CONCEPTO DE ACTITUD MEDICOS OCUPACIONAL

181 A e iCT T eD 15/06/2012 | 04/12/2012 |14 | 181 PAPEL | MEDIA
CONCEPTO DE ACTITUD MEDICOS OCUPACIONAL

182 CONCEPTO DEACTITLD MED 040022012 | 22/11/2012 | 14 | 182 PAPEL | MEDIA
CONCEPTO DE ACTITUD MEDICOS OCUPACIONAL

183 O oe e T MED 06/07/2012 | 11/04/2013 | 14 | 183 PAPEL | MEDIA

184 CERTIFICADO DE INCAPACIDADES/LICENCIA 13/04/2012 | 09/09/2013 |14 | 184 PAPEL | MEDIA

185 ACTAS DE COPASO 30001/2012 | 15/02/2012 | 14 | 185 PAPEL | MEDIA
ACTIVIDADES DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD

186 S D R N 30/06/2012 | 291122012 |14 | 186 PAPEL | MEDIA
REGISTRO DE ASISTENTES, AYUDAS DIDACTICAS Y

187 MATERIAL ENTREGADO CAPACITACION P.1.C/ 03/08/2012 | 04/08/2013 |15 | 187 PAPEL | MEDIA
ENTRENAMIENTO N.1
REGISTRO DE ASISTENTES, AYUDAS DIDACTICAS Y

188 MATERIAL ENTREGADO CAPACITACION P.1.C/ 03/01/2011 |30/04/2013 |15 | 188 PAPEL | MEDIA
ENTRENAMIENTO N.2

189 CERTIFICADOS DE ALTURA N.1 SF SF 15 | 189 PAPEL | MEDIA

190 CERTIFICADOS DE ALTURA N.2 SF SF 15 |19 PAPEL | MEDIA

101 INSPECCION IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD N.1 05/01/2012 | 24/10/2012 |15 | 101 PAPEL | MEDIA

192 INSPECCION IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD N.2 01/03/2011 | 20/05/2013 |15 | 102 PAPEL | MEDIA FORMATOS VARIOS

193 INSPECCION IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD N.3 13/001/2012 | 29/02/2012 | 16 | 193 PAPEL | MEDIA FORMATOS VARIOS
ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

194 R o s 22/02/2013 | 04/06/2013 | 16 | 104 PAPEL | MEDIA
ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

195 R o 1 31/01/2012 | 06/07/2013 |16 | 195 PAPEL | MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

196 CONSTANCIAS DE PAGO ¥ AF 311012013 | 20/11/2013 | 16 | 196 PAPEL | MEDIA FORMATOS VARIOS
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

197 T NS DEPACO Y AP 30008/2011 | 11/10/2012 |16 | 197 PAPEL | MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

198 O NS e PACO Y A 00/04/2012 | 10/07/2012 | 16 | 198 PAPEL | MEDIA

199 CONSTANCIAS DE PAGO ¥ AFILIACIONES DE 13/03/2012 | 13/08/2012 | 17 199 PAPEL | MEDIA

PERSONAL CONTRATISTA N.4
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CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

200 PERSONAL CONTRATISTA N.5 05/01/2012 | 29/11/2012 | 17 200 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

201 PERSONAL CONTRATISTA N.6 02/05/2013 | 23/09/2013 | 17 201 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

202 PERSONAL CONTRATISTA N.7 08/08/2013 | 04/04/2013 | 17 202 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

203 PERSONAL CONTRATISTA N.8 18/01/2013 | 01/02/2013 | 17 203 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

204 PERSONAL CONTRATISTA N.9 01/02/2013 | 19/07/2013 | 18 204 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

205 PERSONAL CONTRATISTA N.10 08/07/2013 | 27/02/2013 | 18 205 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

206 PERSONAL CONTRATISTA N.11 05/12/2012 | 20/03/2013 | 18 206 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

207 PERSONAL CONTRATISTA N.12 06/06/2012 | 23/07/2013 | 18 207 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

208 PERSONAL CONTRATISTA N.13 14/06/2013 | 11/06/2013 | 18 208 PAPEL MEDIA
CONSTANCIAS DE PAGO Y AFILIACIONES DE

209 PERSONAL CONTRATISTA N.14 13/01/2012 | 27/05/2013 | 19 209 PAPEL MEDIA

210 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.1 24/01/2012 | 31/08/2012 | 19 210 PAPEL MEDIA

211 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.2 05/01/2013 | 17/12/2012 | 19 211 PAPEL MEDIA

212 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.3 30/10/2012 | 30/04/2013 | 19 212 PAPEL MEDIA

213 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.4 05/02/2013 | 26/03/2013 | 20 213 PAPEL MEDIA

214 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.5 02/05/2013 | 11/07/2013 | 20 214 PAPEL MEDIA

215 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.6 28/12/2012 | 01/08/2013 | 20 215 PAPEL MEDIA

216 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.7 13/12/2012 | 30/04/2013 | 20 216 PAPEL MEDIA

217 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.8 02/02/2013 | 02/04/2013 | 21 217 PAPEL MEDIA

218 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.9 27/02/2013 | 09/07/2013 | 21 218 PAPEL MEDIA

219 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.10 31/08/2013 | 03/10/2013 | 21 219 PAPEL MEDIA

220 INDUCCION Y NOTIFICACION DEL RIESGO N.11 24/01/2013 | 13/01/2013 | 21 220 PAPEL MEDIA
CONTRATO 1 MANO DE OBRA CIVIL TOPOGRAFIA/

221 JHON JAIRO ORREGO VALENCIA'Y TERRACINA PLAZA/ | 06/09/2011 | 17/12/2012 | 22 221 PAPEL ALTA
FOLDER 1
CONTRATO 1 MANO DE OBRA CIVIL TOPOGRAFIA/

222 JHON JAIRO ORREGO VALENCIA'Y TERRACINA PLAZA/ | 12/09/2011 | 01/04/2014 | 22 222 PAPEL ALTA
FOLDER 2
CONTRATO 2/MANO DE OBRA CIVIL-TALA DE ARBOLES

223 Y SU REPOSICION/ YENY MARCELA LONDONO 29/09/2011 | 22/05/2012 | 22 223 PAPEL ALTA
VELASQUES Y TERRACINA PLAZA _

224 CONTRATO 3 SERVICIO DE CONSTRUCCION PARA LA 22/09/2011 | 12/08/2013 | 22 224 PAPEL ALTA

EXCAVACION, CARGUE Y BOTADA DE TIERRA/JUAN
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CARLOS SEPULVEDA Y TERRACINA PLAZA

225

CONTRATO 4 SUMINISTRO E INSTALACION DE
CERRAMIENTO PROVISIONAL/RUBEN GIRALDO DUQUE
Y TERRACINA PLAZA

25/010/2011

16/01/2012

22

225

PAPEL

ALTA

226

CONTRATO 6 MANO DE OBRA CIVIL-SUMINISTRO E
INSTALACION CUBIERTA TIPO INVERNADERO/ JHON
FREDY LOAIZA Y TERRACINA PLAZA

19/10/2011

14/01/2013

22

226

PAPEL

ALTA

227

CONTRATO 7 SERVICIO DE CONSTRUCCION PARA LA
PERFORACION DE ANCLAJES,DRENES SUB-
HORIZONTALES Y LLORADERO/GEOTECNICAS S. ASY
TERRACINA PLAZA

31/10/2011

04/04/2013

22

227

PAPEL

ALTA

228

CONTRATO 8 MANO DE OBRA CIVIL-SUMINISTRO E
INSTALACION DE ACOMETIDAS TEMPORALES DE
AGUAS RECIDUALES Y ACUEDUCTO/ LUIS ALBERTO
PEREZY TERRACINA PLAZA

05/11/2011

06/12/2011

22

228

PAPEL

ALTA

229

CONTRATO 9 MANO DE OBRA CIVIL-VOLADURA LA
ROCA/IGNACIO DE JESUS CASTRILLON Y TERRACINA
PLAZA

12/12/2011

01/02/2013

22

229

PAPEL

ALTA

230

CONTRATO 10 SERVICIO DE CONTRUCCION PARA EL
SUMINISTRO E INSTALACION DE CONCRETO LANZADO
SEGUN DISENO FC 21 MPA INFRAESTRUCTURA &
VIVIENDA S.A.SY TERRACINA PLAZA

06/12/2012

25/10/2013

22

230

PAPEL

ALTA

231

CONTRATO 11 SERVICIO DE CONSTRUCCION
CONSISTENTES EN LA EJECUCION DE LA MANO DE
OBRA PARA LA CIMENTACION Y ESTRUCTURA/ LUIS
GABRIEL TARAZONA 'Y TERRACINA PLAZA

11/01/2013

01/04/2014

22

231

PAPEL

ALTA

232

CONTRATO 14 ESTUDIO DE SUELOS Y DISENOS DE LA
ESTRUCTURA DE PAVIMENTO PARA LA AMPLIACION
DE LA CARRERA 27 TRANSVERSAL INFERIOR AIM
INGENIEROS CIVILES LTDA Y TERRACINA PLAZA

16/10/2012

22/08/2013

23

232

PAPEL

ALTA

233

CONTRATO 15 SILOS CEMENTO ARGOS S.A/CONTRATO
DE COMODATO PRECARIO DE SILO ENTRE CEMENTO
ARGOS S.AY PROMOTORA TERRACINA S.A.S

13/02/2012

13/02/2012

23

233

PAPEL

ALTA

234

CONTRATO 16 CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIO DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD
PRIVADA/AVANTES EN SEGURIDAD PRIVADA LTDAY
TERRACINA PLAZA

05/12/2011

21/11/2013

23

234

PAPEL

ALTA

235

CONTRATO 18 SUMINISTRO ARMADO E INSTALACION
DE SISTEMAS DE ANCLAJES PASIVOS/ PORTICOS S.AY
TERRACINA PLAZA FOLDER 1

10/05/2012

27/05/2012

23

235

PAPEL

ALTA

236

CONTRATO 18 SUMINISTRO ARMADO E INSTALACION
DE SISTEMAS DE ANCLAJES PASIVOS/ PORTICOS S.AY
TERRACINA PLAZA FOLDER 2

14/05/2012

14/04/2014

23

236

PAPEL

ALTA
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237

CONTRATO 20 SUMINISTRO E INSTALACION DEL
SISTEMA DE CABLES NO ADHERIDO D= 1/2"/PORTICOS
S.AY TERRACINA PLAZA

22/05/2012

15/11/2013

23

237

PAPEL

ALTA

238

CONTRATO 21 SERVICIO DE SUMINISTRO E
INSTALACION DE AALIGERANTE PARA LOSAS/ BOSSA
S.A.SY TERRACINA PLAZA

10/05/2013

17/03/2014

23

238

PAPEL

ALTA

239

CONTRATO 22 SUMINISTRO E INSTALACIONES
ELECTRICAS GIRALDO VELEZ ASOCIADOS S.AY
TERRACINA PLAZA

19/07/2012

30/04/2014

23

239

PAPEL

ALTA

240

CONTRATO 25 SUMINISTRO E INSTALACION DE LA
CUBIERTA TERRAZA ZONA COMIDAS DE MALL
COMERCIAL TERRACINA PLAZA/ ARQUITECTURA'Y
CONSTRUCCIONES SOSTENIBLES GREENBOX S ASY
TERRACINA PLAZA

30/11/2012

01/04/2014

23

240

PAPEL

ALTA

241

CONTRATO 26 SUMINISTRO E INSTALACION DEL
MATERIAL ROYAL VETA PARA PISO Y FACHADA
/MARMOLES Y SERVICIOS S.AY TERRACINA PLAZA

12/01/2013

19/02/2014

23

241

PAPEL

ALTA

242

CONTRATO 30 SUMINISTRO E INSTALACION DE LA RED
DE GAS/ INNOVAGAS Y TERRACINA PLAZA

22/01/2013

25/03/2014

23

242

PAPEL

ALTA

243

CONTRATO 28 SUMINISTRO E INSTALACION DE REDES
HIDROSANITARIAS/ CASA SANA LTDA'Y TERRACINA
PLAZA

21/12/2012

04/02/2014

24

243

PAPEL

ALTA

244

CONTRATO 32 SERVICIO DE CONSTRUCCION
CONSISTENTES EN EL SUMINISTRO DE LA MANO DE
OBRA PARA LAS ACTIVIDADES DE ASEO/LUZ DARY
OCHOA LOPEZ Y TERRACINA PLAZA

08/01/2013

10/04/2014

24

244

PAPEL

ALTA

245

CONTRATO 33 MAGDA AZULEYA MARTINES
GALLEGO/SERVICIO DE CONSTRUCCION
CONSISTENTES EN EL SUMINISTRO DE LA MANO DE
OBRA PARA LAS ACTIVIDADES DE ASEO EN LA OBRA
TERRACINAPLAZA

06/05/2013

11/04/2014

24

245

PAPEL

ALTA

246

CONTRATO 34 SUMINISTRO E INSTALACION DE LA
IMPERMEABILIZACION CON MANTOS ASFALTICOS/
MANTES S.A.S Y TERRACINA PLAZA

28/01/2013

01/04/2014

24

246

PAPEL

ALTA

247

CONTRATO 35 SUMINISTRO E INSTALACION DE PISO
MONOCOLOR CON DOS SELLADOS PARA LAS
BODEGAS/ COINCO S.A.S Y TERRACINA PLAZA

28/01/2013

11/04/2014

24

247

PAPEL

ALTA

248

CONTRATO 37 SUMINISTRO E INSTALACION DE LA
FACHADA EN CORTASOL HUNTERDUGLAS
REFERENCIA AEROBRISE 200/CIELOTEK DIVITEK S.A' Y
TERRACINA PLAZA

04/02/2013

31/03/2014

24

248

PAPEL

ALTA

249

CONTRATO 38 SUMINISTRO E INSTALACION DE LOS
MICROPILOTES PARA REPONTECIAS LA PILA F10 EJE B5/
ISCHEBECK COLOMBIA S.A.S Y TERRACINA PLAZA

05/01/2013

16/10/2013

24

249

PAPEL

ALTA

250

CONTRATO 40 SUMINISTRO DE TANQUES EN FIBRA DE
VIDRIO PARA EL ALMACENAMIENTO DEL
AGUA/COMERCIALIZADOR J.B.L JESUS BERMUDEZ

05/03/2013

39

04/03/2014

24

250

PAPEL

ALTA




S.A.SY TERRACINA PLAZA.

251

CONTRATO 42 SUMINISTRO E INSTALACION DE REDES
DE INCENDIO/CASA SANA LTDA Y TERRACINA PLAZA

04/03/2013

01/11/2013

24

251

PAPEL

ALTA

252

CONTRATO 43 SERVICIO DE SUMINISTRO, TRANSPORTE
Y APLICACION MECANICA DEL PAVIMENTO PARA EL
URBANISMO/CONCRETO Y ASFALTOS S.A Y
TERRAZINA PLAZA

12/03/2013

10/03/2014

25

252

PAPEL

ALTA

253

CONTRATO 44 SUMINISTRO E INSTALACION DE
PUERTAS METALICAS PARA LA SUBESTACION Y
UTILES DEL CONSUMO /CERRADURAS METALICAS J.S.
DE ANTIOQUIA S.A.S Y TERRACINA PLAZA

02/05/2013

13/02/2014

25

253

PAPEL

ALTA

254

CONTRATO 45 SUMINISTRO E INSTALACION DEL
SISTEMA DE DETECCION DE INCENDIO/ALARMAR LTDA
Y TERRACINA PLAZA

20/11/2013

02/12/2013

25

254

PAPEL

ALTA

255

CONTRATO 46 SUMINISTRO E INTALACION DE LA
PLANTA ELECTRICA/ SOLUCIONES EN INGENIERIA
SOLINGENIA S.A. Y TERRACINA PLAZA

22/03/2013

06/12/2013

25

255

PAPEL

ALTA

256

CONTRATO 47 SUMINISTRO E INSTALACION DE CIELOS
Y CUELGAS EN DRYWALL/ CIELOTEK DIVITEKS.A' Y
TERRA CINAPLAZA

22/03/2013

16/12/2013

25

256

PAPEL

ALTA

257

CONTRATO 49 SUMINISTRO E INSTALACION DE LA
PINTURA PARA LA SENALIZACION VIAL /DINORA
LONDONO Y TERRACINA PLAZA

09/04/2013

14/04/2014

25

257

PAPEL

ALTA

258

CONTRATO 50 SUMINISTRO E INSTALACION DE PISO
MONOCOLOR CON DOS SELLADOS PARA LAS
RAMPAS/COINCO S.A.S Y TERRACINA PLAZA

25/04/2013

18/02/2014

25

258

PAPEL

ALTA

259

CONTRATO 51 SUMINISTRO E INSTALACION DE REDES
HIDROSANITARIAS, REDES DE INCENDIO Y BOMBA RED
DE INCENDIO/CASA SANA LTDA Y TERRACINA PLAZA

29/04/2013

16/04/2014

25

259

PAPEL

ALTA

260

CONTRATO 55 SUMINISTRO E INTALACION DE
PAISAJISMO/LUZ AMPARO GIRALDO OCAMPO Y
TERRACINA PLAZA

02/05/2013

14/04/2014

25

260

PAPEL

ALTA

261

CONTRATO 56 SUMINISTRO E INSTALACION DE
PAVIMENTO EN ADOQUINES/INVERSIONES ADQUIN-AR
S.ASY TERRACINA PLAZA

02/05/2013

14/04/2014

25

261

PAPEL

ALTA

262

CONTRATO 57 SUMINISTRO DE
ILUMINACION/DISTECSA S.A.S Y TERRACINA PLAZA

05/06/2013

01/01/2014

25

262

PAPEL

ALTA

263

CONTRATO 62 SUMINISTRO E INSTALACION
ESTRUCTURA'Y VIDRIO PARA MANPARAS/INGEDOMOS
S.AS Y TERRACINA PLAZA

28/06/2013

17/03/2014

26

263

PAPEL

ALTA

264

CONTRATO 64 SUMINISTRO E INSTALACION DE
ESTRUCTURA'Y VIDRIO PARA EL CUBO DE LUZ Y
ESCALERA MEZANINE PARA RESTAURANTE DEL MALL
COMERCIAL TERRACINA PLAZA/DURATAS.AS Y
TERRACINA PLAZA

27/06/2013

20/01/2014

26

264

PAPEL

ALTA

265

PROPUESTA DE COMUNICACIONES/UNE Y TERRACINA
PLAZA

04/07/2013

04/07/2013

26

265

PAPEL

ALTA
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CONTRATO 68 SUMINISTROS DE LA MANO DE OBRA

266 PARA LAS OBRAS DE REFORMAS Y ASEO FINAL 25/07/2013 | 10/03/2014 [ 26 | 266 PAPEL  |ALTA

JSERVIACABADOS S.A.S Y TERRACINA PLAZA

COTRATO 69 SUMINISTRO E INSTALCION DE SUELOS Y
267 CUELGAS EN DRYWALL PARA LAS REFORMAS 28/06/2013 | 11/03/2014 [ 26 | 267 PAPEL  |ALTA

JJULIANA SARMIENTO GAVIRIA Y TERRACINA PLAZA
268 ig(NgLTJTTAETcOT(F;F;ELSTTSAC/IQSNE%Ee Y A 13/11/2012 | 13/11/2012 |26 | 268 PAPEL | ALTA
269 ENSAYO DE LABORATORIO CONSTRULAB LTDA 05/06/2013 | 01/11/2013 |26 | 269 PAPEL | ALTA
270 COMPROBANTE DE EGRESOS 1 A 99 30/05/2011 | 20/11/2011 270 PAPEL | ALTA
271 COMPROBANTE DE EGRESOS 100 A 160 20/11/2011 | 20/12/2011 271 PAPEL | ALTA
272 COMPROBANTE DE EGRESOS 161 A 237 05/01/2012 | 25/01/2012 272 PAPEL | ALTA
273 COMPROBANTE DE EGRESOS 238 A 350 03/02/2012 | 26/02/2012 273 PAPEL | ALTA
274 COMPROBANTE DE EGRESOS 351 A 405 26/03/2012 | 27/04/2012 274 PAPEL | ALTA
275 COMPROBANTE DE EGRESOS 406 A 483 00/05/2012 | 28/06/2012 275 PAPEL | ALTA
276 COMPROBANTE DE EGRESOS 484 A 550 04/07/2012 | 19/07/2012 276 PAPEL | ALTA
277 COMPROBANTE DE EGRESOS 551 A 582 20/07/2012 | 09/08/2012 277 PAPEL | ALTA
278 COMPROBANTE DE EGRESOS 583 A 634 09/08/2012 | 31/08/2012 278 PAPEL | ALTA
279 COMPROBANTE DE EGRESOS 635 A 675 12/09/2012 | 14/09/2012 279 PAPEL | ALTA
280 COMPROBANTE DE EGRESOS 676 A 721 14/09/2012 | 30/09/2012 280 PAPEL | ALTA
281 COMPROBANTE DE EGRESOS 722 A 750 03/10/2012 | 10/10/2012 281 PAPEL | ALTA
282 COMPROBANTE DE EGRESOS 751 A 794 10/10/2012 | 25/10/2012 282 PAPEL | ALTA
283 COMPROBANTE DE EGRESOS 795 A 860 02/11/2012 | 30/11/2012 283 PAPEL | ALTA
284 COMPROBANTE DE EGRESOS 861 A 886 04/12/2012 | 13/12/2012 284 PAPEL | ALTA
285 COMPROBANTE DE EGRESOS 886 A 897 13/12/2012 | 18/12/2012 285 PAPEL | ALTA
286 COMPROBANTE DE EGRESOS 898 A 942 18/12/2012 | 20/12/2012 286 PAPEL | ALTA
287 COMPROBANTE DE EGRESOS 943 A 1019 2011212012 | 31/12/2012 287 PAPEL | ALTA
288 RECIBOS DE CAJAS 1 A 60 01/05/2010 | 31/12/2012 288 PAPEL | ALTA
289 FACTURAS PROVEEDORES FP 17/11/2011 | 27/08/2012 289 PAPEL | ALTA
290 FACTURAS PROVEEDORES FP 0/09/2012 | 28/12/2012 290 PAPEL | ALTA
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291

COMPROBANTE DE EGRESOS 980 A 1026

17/01/2013

31/01/2013

PAQ
UET

291

PAPEL

ALTA

REPETICION DEL NUMERO
CONSECUTIVO APARTIR
DEL COMPROBANTE 980 A
1019 EN EL ANO 2012 Y 2013

292

COMPROBANTE DE EGRESOS 1027 A 1050

31/01/2013

31/01/2013

PAQ
UET

292

PAPEL

ALTA

293

COMPROBANTE DE EGRESOS 1051 A 1090

08/02/2013

14/02/2013

PAQ
UET

293

PAPEL

ALTA

294

COMPROBANTE DE EGRESOS 1091 A 1121

14/02/2013

25/02/2013

PAQ
UET

294

PAPEL

ALTA

295

COMPROBANTE EGRESOS 1122 A 1157

25/02/2013

28/02/2013

PAQ
UET

295

PAPEL

ALTA

296

COMPROBANTE DE EGRESOS 1158 A 1193

04/03/2013

08/03/2013

PAQ
UET

296

PAPEL

ALTA

FALTA EGRESO 1159

297

COMPROBANTE DE EGRESOS 1194 A 1236

08/03/2013

21/03/2013

PAQ
UET

297

PAPEL

ALTA

298

COMPROBANTE DE EGRESOS 1237 A 1273

05/04/2013

11/04/2013

PAQ
UET

298

PAPEL

ALTA

299

COMPROBANTE DE EGRESOS 1274 A 1317

11/04/2013

19/04/2013

PAQ
UET

299

PAPEL

ALTA

300

COMPROBANTE DE EGRESOS 1318 A 1371

19/04/2013

25/04/2013

PAQ
UET

300

PAPEL

ALTA

FALTA EGRESO 1337

301

COMPROBANTE DE EGRESOS 1372 A 1436

10/05/2013

17/05/2013

PAQ
UET

301

PAPEL

ALTA

FALTA EGRESO 1388

302

COMPROBANTE DE EGRESOS 1437 A 1493

17/05/2013

31/05/2013

PAQ
UET

PAPEL

ALTA
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302

303

COMPROBANTE DE EGRESOS 1494 A 1563

07/06/2013

27/06/2013

PAQ
UET

303

PAPEL

ALTA

304

COMPROBANTE DE EGRESOS 1564 A 1632

04/07/2013

23/07/2013

PAQ
UET

304

PAPEL

ALTA

305

COMPROBANTE DE EGRESOS 1633 A 1670

25/07/2013

26/07/2013

PAQ
UET

305

PAPEL

ALTA

306

COMPROBANTE DE EGRESOS 1671 A 1757

02/08/2013

23/08/2013

PAQ
UET

306

PAPEL

ALTA

307

COMPROBANTE DE EGRESOS 1758 A 1799

23/08/2013

30/08/2013

PAQ
UET

307

PAPEL

ALTA

308

COMPROBANTE DE EGRESOS 1800 A 1846

09/09/2013

18/09/2013

PAQ
UET

308

PAPEL

ALTA

309

COMPROBANTE DE EGRESOS 1847 A 1894

18/09/2013

27/09/2013

PAQ
UET

309

PAPEL

ALTA

FALTA EGRESO 1888

310

COMPROBANTE DE EGRESOS 1895 A 1952

04/10/2013

17/10/2013

PAQ
UET

310

PAPEL

ALTA

311

COMPROBANTE DE EGRESOS 1953 A 2010

17/10/2013

30/10/2013

PAQ
UET

311

PAPEL

ALTA

312

COMPROBANTE DE EGRESOS 2011 A 2062

01/11/2013

19/11/2013

PAQ
UET

312

PAPEL

ALTA

313

COMPROBANTE DE EGRESOS 2063 A 2097

19/11/2013

28/11/2013

PAQ
UET

313

PAPEL

ALTA

314

COMPROBANTE DE EGRESOS 2098 A 2151

05/12/2013

12/12/2013

PAQ
UET

314

PAPEL

ALTA

FALTA EGRESO 2144
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315

COMPROBANTE DE EGRESOS 2152 A 2203

12/12/2013

31/12/2013

PAQ
UET

315

PAPEL

ALTA

316

AJUSTES GENERALES AJ

31/10/2011

31/12/2011

PAQ
UET

316

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

317

AJUSTES GENERALES AJ

31/01/2012

31/12/2012

PAQ
UET

317

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

318

AJUSTES GENERALES AJ

30/01/2013

31/12/2013

PAQ
UET

318

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

319

NOTAS CREDITO NC 2,14

27/03/2013

31/10/2013

PAQ
UET

319

PAPEL

ALTA

320

FACTURA PROVEEDORES FP

08/01/2013

21/03/2013

PAQ
UET

320

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

321

FACTURA PROVEEDORES FP

01/04/2013

21/11/2013

PAQ
UET

321

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

322

AJUSTES GENERALES TESORERIAAJT2 A1l

30/09/2012

30/11/2012

PAQ
UET

322

PAPEL

ALTA

FALTAN AJT 1,3,7

323

AJUSTES GENERALES TESORERIA AJT 10 A 54

31/01/2013

30/12/2013

PAQ
UET

323

PAPEL

ALTA

FALTAN AJT
11,12,13,18,23,28,30,32,35,51,53

324

RECIBOS DE CAJA 61 A 133

31/12/2012

31/12/2013

PAQ
UET

324

PAPEL

ALTA

325

COMPROBANTE DE EGRESOS 2206 A 2244

16/01/2014

23/01/2014

PAQ
UET

325

PAPEL

ALTA

326

COMPROBANTE DE EGRESOS 2245 A 2272

29/01/2014

31/01/2014

PAQ
UET

326

PAPEL

ALTA

327

COMPROBANTE DE EGRESOS 2273 A 2323

13/02/2014

27/02/2014

PAQ

PAPEL

ALTA
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UET

327

328

COMPROBANTE DE EGRESOS 2324 A 2375

05/03/2014

26/03/2014

PAQ
UET

328

PAPEL

ALTA

329

COMPROBANTE DE EGRESOS 2376 A 2450

28/03/2014

09/06/2014

PAQ
UET

329

PAPEL

ALTA

330

COMPROBANTE DE EGRESOS 2451 A 2521

09/06/2014

04/09/2014

PAQ
UET

330

PAPEL

ALTA

331

COMPROBANTE DE EGRESOS 2522 A 2558

04/09/2014

24/10/2014

PAQ
UET

331

PAPEL

ALTA

332

COMPROBANTE DE EGRESOS 2559 A 2600

24/10/2014

31/12/2014

PAQ
UET

332

PAPEL

ALTA

333

AJUSTES GENERALES AJ

31/01/2014

30/12/2014

PAQ
UET

333

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

334

AJUSTES GENERALES TESORERIA AJT 52 A 61

24/01/2014

31/12/2014

PAQ
UET

334

PAPEL

ALTA

FALTA AJT 60

335

AJUSTES GENERALES CONTABILIDAD AJC2 A6

24/04/2014

28/11/2014

PAQ
UET

335

PAPEL

ALTA

FALTAAIC1

336

FACTURA PROVEEDORES FP 649,788,795,814

27/08/2014

18/12/2014

PAQ
UET

336

PAPEL

ALTA

NO SON CONSECUTIVAS

337

NOTAS CREDITO NC 24

30/06/2014

30/06/2014

PAQ
UET

337

PAPEL

ALTA

338

FACTURAS REGIMEN SIM RS 34,38,62,85,101,151,152,154

27/06/2014

30/11/2014

PAQ
UET

338

PAPEL

ALTA

339

RECIBOS DE CAJA 134 A 203

21/01/2014

31/12/2014

PAQ
UET

PAPEL

ALTA
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339
PAQ
340 FACTURA DE VENTA 1 A 37 05/03/2014 | 18/12/2014 UET PAPEL  |ALTA copia azul
340
341 ESCRITURAS 3944 A 491 10/07/2008 | 11/02/2014 341 PAPEL | ALTA
342 ADMINISTRACION 30/08/2013 | 28/04/2014 342 PAPEL  |BAJA
343 ACTAS DE COMITE DE GERENCIA Y VENTA 6 A 25 20/08/2010 | 06/09/2012 343 PAPEL | BAJA FALTA:
123457,12,16,17,18,19,21,22
344 CORRESPONDENCIA ENVIADA 03/09/2010 | 25/06/2015 344 PAPEL | ALTA
345 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 06/09/2010 | 24/04/2014 345 PAPEL | ALTA
346 PLANOS ARQUITECTONICOS 02/12/2010 | 21/11/2011 346 PAPEL | ALTA
347 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN EPM 13/09/2010 | 24/07/2012 347 PAPEL | MEDIA
348 PLANEACION Y CURADURIA 24/02/2010 | 28/04/2014 348 PAPEL | ALTA
349 SEGUROS/POLIZA DE INCENDIO 18/02/2013 | 24/06/2014 349 PAPEL | ALTA
350 SQISTITUCION DE PROMOTORA TERRACINAPLAZA | ogjoa2011 | 1071072011 350 PAPEL | MEDIA
CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA ENTRE
ANIBAL GALEANO EL VENDEDOR
352 CREDITO CONSTRUCTOR 27/02/2012 | 01/08/2013 352 PAPEL | MEDIA
353 FIDUCIARIA CORFICOLOMBIANA FOLDER 1 07/01/2011 | 19/06/2012 353 PAPEL | ALTA
354 FIDUCIARIA CORFICOLOMBIANA FOLDER 2 18/07/2012 | 24/11/2014 354 PAPEL | ALTA
355 FIDUCIARIA CORFICOLOMBIANA FOLDER 3 15/05/2013 | 11/07/2014 355 PAPEL | ALTA
356 INFORME LEGALIZACION DE FIDUCIA 356 PAPEL | ALTA
357 PRESUPUESTO 10/04/2012 | 30/05/2012 357 PAPEL | ALTA
358 INFORME DE INTERVENTORIA FOLDER 1 15/10/2011 | 15/10/2011 358 PAPEL | ALTA N o N INFORMEDE
359 INFORME DE INTERVENTORIA FOLDER 3 30/04/2012 | 30/04/2012 350 PAPEL | ALTA
360 INFORME DE INTERVENTORIA FINAL 30/11/2013 | 30/11/2013 360 PAPEL | ALTA
361 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 1/7 31/12/2013 | 31/12/2013 361 PAPEL | ALTA
362 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 2/7 31/12/2013 | 31/12/2013 362 PAPEL | ALTA
363 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 3/7 31/12/2013 | 31/12/2013 363 PAPEL | ALTA
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364 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 4/7 31/12/2013 | 31/12/2013 364 PAPEL ALTA
365 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 5/7 31/12/2013 | 31/12/2013 365 PAPEL ALTA
366 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 6/7 31/12/2013 | 31/12/2013 366 PAPEL ALTA
367 MEMORIAS DE INTERVENTORIA 7/7 31/12/2013 | 31/12/2013 367 PAPEL ALTA
368 CONTROL DE COSTOS 30/08/2012 | 30/08/2012 368 PAPEL ALTA
369 CONTROL DE COSTOS 30/09/2012 | 30/09/2012 369 PAPEL ALTA
370 CONTROL DE COSTOS 31/10/2012 | 31/10/2012 370 PAPEL ALTA
371 CONTROL DE COSTOS 30/11/2012  30/11/2012 371 PAPEL ALTA
372 CONTROL DE COSTOS 31/03/2013 | 31/03/2013 372 PAPEL ALTA
373 CONTROL DE COSTOS 30/04/2013  30/04/2013 373 PAPEL ALTA
374 CONTROL DE COSTOS 31/07/2013 | 31/07/2013 374 PAPEL ALTA
375 VENTAS 16/05/2011 | 12/07/2013 375 PAPEL MEDIA
376 CANJES 09/08/2011 | 09/08/2011 376 PAPEL ALTA
CONTRATO DE INTERVENTORIA TECNICA Y
377 ADMINISTRATIVA ENTRE PROMOTORA TERRACINA 12/07/2011 | 12/07/2011 377 PAPEL MEDIA
PLAZA S.A.S'Y CONSORCIO ESCALA, GEODIC
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO ENTRE LA
378 SOCIEDAD TERRACINA PLAZA S.A.SY ADMON FP S.A.S 01/04/2013 | 01/04/2013 378 PAPEL MEDIA
CONTRATO DE CORRETAJE INMOBILIARIO CENTRO
COMERCIAL TERRACINA PLAZA'Y LA CORREDORA
379 NARANJO COMERCIAL S.AS Y APODERADO JUAN 06/05/2013 | 06/05/2013 379 PAPEL MEDIA
DAVID HOYOS
CONTRATO DE CORRETAJE INMOBILIARIO MALL
380 COMERCIAL TERRACINA Y LA CORREDORA CONINSA | 10/09/2013 | 10/09/2013 380 PAPEL ALTA
RAMON H. S.A. Y APODERADO JUAN DAVID HOYOS
CONTRATO DE COMODATO PRECARIO ENTRE
381 TERRACINA PLAZA S.A.SY EL COMODANTE LIBIA INES | 10/04/2012 | 10/04/2012 381 PAPEL MEDIA
CARDONA
382 MEMORIA DE CALCULO ESTRUCTURAL 1/2 19/11/2010 | 19/11/2010 382 PAPEL MEDIA
383 MEMORIA DE CALCULO ESTRUCTURAL 2/2 19/11/2010 | 19/11/2010 383 PAPEL MEDIA
CONCILIACION BANCARIA/BANCO POPULAR CUENTA
384 110181153800 09/08/2011 | 31/12/2014 384 PAPEL BAJA
DECLARACION RETENCIONES EN LA FUENTE,
385 DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS IVA 30/04/2011 | 31/12/2011 385 PAPEL ALTA
386 DECLARACION DE RENTA'Y COMPLEMENTARIOS 30/04/2011 | 31/12/2011 386 PAPEL ALTA
387 DECLARACION INDUSTRIA'Y COMERCIO 31/12/2011 | 31/12/2011 387 PAPEL ALTA
388 DECLARACION RETENCIONES EN LA FUENTE, 01/01/2012 | 31/12/2012 388 PAPEL ALTA

DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS IVA
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389 DECLARACION DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS 01/01/2012 | 31/12/2012 389 PAPEL | ALTA

390 DECLARACION INDUSTRIA Y COMERCIO 31/12/2012 | 31/12/2012 390 PAPEL | ALTA
DECLARACION RETENCIONES EN LA
FUENTE.DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LAS

391 VENTAS IVA DECLARACION DE AUTORRETENCION EN | 01/01/2013 | 31/12/2013 301 PAPEL | ALTA
LA FUENTE DEL CREE
DECLARACION IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA LA

392 PG et 01/01/2013 | 31/12/2013 392 PAPEL | ALTA

393 MEDIOS MAGNETICOS 01/01/2013 | 31/12/2013 303 PAPEL | ALTA

394 DECLARACION DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS 01/01/2013 | 31/12/2013 304 PAPEL | ALTA

395 DECLARACION INDUSTRIA Y COMERCIO 31/12/2013 | 31/12/2013 395 PAPEL | ALTA
DECLARACION RETENCIONES EN LA
FUENTE,DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LAS

396 VENTAS IVA DECLARACION DE AUTORRETENCION EN | 01/01/2014 | 31/12/2014 396 PAPEL | ALTA
LA FUENTE DEL CREE

397 DECLARACION INDUSTRIA Y COMERCIO 31/12/2014 | 31/12/2014 397 PAPEL | ALTA
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO ESTUDIO EN

398 DEPORTES Y SALUD CON TERRACINA PLAZA VIBRA 308 PAPEL | ALTA
FITNESS
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO PANADERIA

399 INTERCHIPRE CON TERRACINA PLAZA 08/08/2013 399 PAPEL | ALTA
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO BODEGON DE SACHI

400 T D R 30/08/2013 400 PAPEL  |ALTA
CONTRATO ARRENDAMIENTO DE LOCAL 441

401 RESTAURANTE CBC CON TERRACINA PLAZA 15/08/2014 401 PAPEL | ALTA
CONTRATO ARRENDAMIENTO DE OFICINA 327 OSORIO

402 Y MORENO ABOGADOS MULTINTERNET CON 15/05/2015 402 PAPEL | ALTA
TERRACINA PLAZA

403 BANCO POPULAR 05/08/2011 | 07/04/2015 403 PAPEL | ALTA

404 ?iLAACCT'i'\é(?E FACTURAS PARA ENVIO FOLDER 1/ ACTA | 51450011 | 09/07/2013 404 PAPEL | ALTA
RELACION DE FACTURAS PARA ENVIO FOLDER 2/ ACTA

405 RELACIONDE 17/07/2013 | 22/07/2015 405 PAPEL  |ALTA
RELACION DE FACTURAS COSTOS INDIRECTOS FOLDER

406 vareiriodtiv 15/04/2011 | 20/05/2015 406 PAPEL | ALTA
RELACION DE FACTURAS COSTOS INDIRECTOS FOLDER

407 R e s TR 26/05/2015 | 21/07/2015 407 PAPEL | ALTA
CONTRATO DE CUENTAS EN PARTICIPACION/GUSTAVO
LEON CASTILLO SIERRA REPRESENTANTE LEGAL

408 PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.AS Y LUIS ANIBAL | 25/10/2011 | 31/03/2012 408 PAPEL | ALTA
GALEANO LOPEZ REPRESENTANTE LEGAL PORTICOS
SA

409 SEGUROS DE INCENDIO/RESPONSABILIDAD 21/10/2011 | 13/05/2018 409 PAPEL  |ALTA

CIVIL/CUMPLIMIENTO/TODO RIESGO EN
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CONSTRUCCION

CONTRATO 1 MANO DE OBRA CIVIL TOPOGRAFIA/
JHON JAIRO ORREGO VALENCIA A CONTRATO 22

410 SUMINISTRO E INSTALACIONES ELECTRICAS GIRALDO 12/09/2011 | 06/08/2013 410 PAPEL ALTA
VELEZ ASOCIADOS S.A Y TERRACINA PLAZA FOLDER 1
CONTRATO 23 SERVICIO DE CONSTRUCCION
CONSISTENTE EN LA EJECUCION DE LA MANO DE
OBRA DE MANPOSTERIA JOSE DAVID CARDONA Y
4l TERRACINA PLAZA AL CONTRATO 47 SUMINISTRO E 06/05/2016 | 16/12/2013 41l PAPEL ALTA
INSTALACION DE CIELOS Y CUELGAS EN DRYWALL/
CIELOTEK DIVITEK S.A Y TERRA CINA PLAZA
CONTRATO 50 SUMINISTRO E INSTALACION DE PISO
MONOCOLOR CON DOS SELLADOS PARA LAS
RAMPAS/COINCO S.A.S AL CONTRATO 69 SUMINISTRO
412 E INSTALACION DE SUELOS Y CUELGAS EN DRYWALL 25/04/2013 | 11/03/2014 412 PAPEL ALTA
PARA LAS REFORMAS/JULIANA SARMIENTO GAVIRIA'Y
TERRACINA PLAZA
413 OLGA LUCIA SALGADO BURBUJA LOCAL 129 07/03/2013 | 31/07/2014 413 PAPEL ALTA
HERNANDO DE JESUS CASTANO VANEGAS
414 PARQUEADEROS 36,37 12/07/2012 | 22/12/2014 414 PAPEL ALTA
415 ELORIA GARCIA DE PARRA SOTANO 1 LOCAL 216 UTIL 02/11/2011 | 29/01/2015 215 PAPEL ALTA
416 LUIS MIGUEL HOYOS OCHOA SOTANO 1 LOCAL 130 26/05/2011 | 05/02/2015 416 PAPEL ALTA
LUZ MERY JARAMILLO CARDENAS, SALOMON ALFARO
417 VELASQUEZ LOCAL 113,124 10/04/2011 | 18/11/2014 417 PAPEL ALTA
MONICA DEL SOCORRO CANO RAMIREZ,EDWIN
418 HERNANDO JARAMILLO MONTOYA LOCAL 115 24/01/2012 | 12/06/2015 418 PAPEL ALTA
419 SANTIAGO ARANGO TISNES LOCAL 116 23/11/2014 | 08/01/2015 419 PAPEL ALTA
420 GABRIEL JAIME LOPERA VASQUEZ LOCAL 117,130 29/03/2011 | 19/02/2015 420 PAPEL ALTA
421 EL BODEGON DEL SACHI S.A.S LOCAL 118 09/10/2014 | 29/04/2015 421 PAPEL ALTA
422 1H2%MBERTO WILLIAM RAMIREZ CANAVERAL LOCAL 10/05/2011 | 01/12/2014 422 PAPEL ALTA
423 ANGELA MARIA SALDARRIAGA LOCAL 120 27/10/2011 | 30/04/2015 423 PAPEL ALTA
424 DIANA MARIA GAVIRIA LONDONO LOCAL 121 19/11/2014 | 16/04/2011 424 PAPEL ALTA
425 INVERSIONES GUERRA VELEZ S.A.S LOCAL 122 28/03/2011 | 14/11/2014 425 PAPEL ALTA
426 MAURICIO GRANADA BENAVIDES LOCAL 123,308 06/10/2011 | 10/04/2015 426 PAPEL ALTA
427 SERGIO TORO OESCH, PEDRO TORO OESCH LOCAL 125 | 29/06/2011 | 02/07/2015 427 PAPEL ALTA
428 EDITH SOLORZANO OSORIO LOCAL 126 30/09/2013 | 20/10/2014 428 PAPEL ALTA
429 MARTA LUCIA HERRERA, JOANNA HERRERA CORREA 21/06/2012 | 08/10/2014 429 PAPEL ALTA

LOCAL 127
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430 HUGO LEON AGUIRRE PELAEZ LOCAL 128,129 09/06/2012 | 25/06/2015 430 PAPEL | ALTA
431 R A D0 SAIRIA LONDONO, IVAN DARIO 15/04/2011 | 08/10/2014 431 PAPEL  |ALTA
432 LUZ AMPARO RUIZ ARROYAVE LOCAL 132 25/10/2011 | 22/12/2014 4 PAPEL | ALTA
433 ADRIANA MARIA JIMENEZ LUNA LOCAL 168 17/04/2011 | 30/10/2014 433 PAPEL | ALTA
434 GUSTAVO ADOLFO REBOLLEDO ESPINOSA LOCAL 170 | 16/08/2011 | 02/01/2014 434 PAPEL | ALTA
435 Jlﬁgfﬁ'-"\”z ROYO GALEANO (CLAM ROY) LOCAL 03/03/2011 | 04/11/2014 435 PAPEL  |ALTA
436 COOPERATIVA DE CONSUMO LOCAL 180 15/04/2011 | 08/10/2014 436 PAPEL | ALTA
437 ALEIDA ESTELA ZULUAGA VASQUEZ LOCAL 215 30/07/2011 | 22/12/2014 437 PAPEL | ALTA
438 CONINSA RAMON H. S.A. LOCAL 217 10/09/2011 | 20/10/2014 438 PAPEL | ALTA
439 JOSE EDUARDO LACHE CHACON LOCAL 218 10/10/2011 | 18/11/2014 439 PAPEL | ALTA
440 GLORIA ELENA FERNANDEZ LAVERDE LOCAL 219 20/03/2013 | 23/12/2014 440 PAPEL | ALTA
441 R e, SLAUDIADEL CARMEN | 051212013 | 14/01/2015 441 PAPEL  |ALTA
442 P ANDRAMARIA ATEHORTUA DODRIGUEZ LOCAL | 6110972011 | 08r10/2014 442 PAPEL | ALTA
443 ALELIDA ESTELLA ZULUAGA LOCAL 226,227 08/09/2011 | 21/11/2014 443 PAPEL | ALTA
444 PORTICOS S.A. LOCAL 230 18/01/2013 | 12/05/2015 444 PAPEL | ALTA
445 AGRICOLA COLOMBIANA LOCAL 243 17/10/2014 | 31/03/2015 445 PAPEL | ALTA
446 JARAMILLO Y BERNAL S.A. OFICINA 301 06/09/2013 | 08/10/2014 446 PAPEL | ALTA
447 INVERSIONES ARCILA MORANT LOCAL 302 13/09/2013 | 08/10/2014 447 PAPEL | ALTA
448 JOHN EDGAR ZAPATA ORTIZ LOCAL 303 04/09/2013 | 06/03/2015 448 PAPEL | ALTA
449 LUIS CARLOS ACOSTA MONTOYA LOCAL 304,305,306 | 07/06/2012 | 02/06/2015 449 PAPEL | ALTA
450 GEOTECNICA OFICINA 307,422 25/10/2011 | 20/05/2015 450 PAPEL | ALTA
451 PRER T HERRERA ARROYAVE, XIOMARA STHER 25/11/2013 | 08/10/2014 451 PAPEL | ALTA
452 LUIS FERNANDO MONTOYA MONTOYA LOCAL 310 04/12/2013 | 28/07/2014 452 PAPEL | ALTA
453 GREEN BOX LOCAL 311,312 25/02/2013 | 10/04/2015 453 PAPEL | ALTA
454 v A’:’S'%TJEAL%AC'\Q\'LL;%CARDENAS* SALOMON ALFARO | 31110/2011 | 05/02/2015 454 PAPEL  |ALTA
455 JAIME LEON LOTERO ARANGO LOCAL 315 22/10/2011 | 08/10/2014 455 PAPEL | ALTA
456 SILVOTECNIA S.A LOCAL 316 27/07/2012 | 17/09/2014 456 PAPEL | ALTA
457 ELIZABETH VELEZ AGUILARJAIRO ALONSO 25/08/2011 | 04/02/2015 457 PAPEL  |ALTA

BETANCUR GOMEZ LOCAL 319
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CIRO CASTANO RAMIREZ, CARLOS JULIO USUGA

458 R T s 02/12/2011 | 17/06/2015 458 PAPEL  |ALTA
459 GABRIEL JAIME VELASQUEZ ROLDAN LOCAL 321 20/07/2011 | 08/10/2014 459 PAPEL | ALTA
460 ACFA INGENIERIA S.AS LOCAL 322 25/02/2013 | 08/05/2015 460 PAPEL | ALTA
461 MARIA VICTORIA BETANCUR RICO LOCAL 325 29/10/2013 | 20/04/2015 461 PAPEL | ALTA
462 SEBASTIAN AMAYA ZAPATA LOCAL 326 24/09/2014 | 20/01/2015 462 PAPEL | ALTA
463 LEON DAVID ECHANDIA BUSTAMANTE LOCAL 328,329 | 13/03/2013 | 03/06/2015 463 PAPEL | ALTA
2os MARGARITA PEREZ URIBE LOCAL 330 Y PARQUEADERO P wos AL | ALA
465 B N A ARy Lo Ig’]ﬁll?%%ékBDEERRI)OBS 08/07/2014 | 15/05/2015 465 PAPEL  |ALTA
466 E:RFSEIE/ES(EBFEQ '&g"ESA MONTOYA LOCAL 332 ¥ 08/07/2014 | 20/05/2015 466 PAPEL | ALTA
467 MONICA ESCOBAR CHAPARRO LOCAL 333 25/00/2014 | 18/03/2015 467 PAPEL | ALTA
469 e 05 CONCERTVALES SAS. MARIA ISABEL 20/01/2013 | 18/11/2014 469 PAPEL | ALTA
470 SANTIAGO PALACIO ORTIZ OFICINA 339 18/07/2012 | 12/11/2013 470 PAPEL | ALTA
471 VALENTINA JARAMILLO GOMEZ LOCAL 340 07/02/2013 | 03/03/2015 471 PAPEL | ALTA
472 gﬁAEDRO ARQUITECTURA & URBANISMO S.AS LOCAL | 15/00/9013 | 22/12/2014 472 PAPEL | ALTA
473 REFORESTADORA EL GUASIMO S.A. LOCAL 343 18/12/2012 | 28/10/2014 473 PAPEL | ALTA
474 AMOVENTAS INMOBILIARIA LTDA LOCAL 435 04/12/2012 | 04/11/2014 474 PAPEL | ALTA
475 MARIA CRISTINA TAMAYO DE ECHEVERRY LOCAL 420 | 20/03/2013 | 31/04/2015 475 PAPEL | ALTA
476 CONSORCIO BURKHARDT S.A.S LOCAL 421 15/04/2013 | 08/01/2015 476 PAPEL | ALTA
477 CLARA MARIA SOLEDAD TAMAYO DE ORTIZ LOCAL 423 | 19/03/2013 | 08/10/2014 477 PAPEL | ALTA
478 GILDARDO RODAS OCAMPO LOCAL 424 30/05/2012 | 08/10/2014 478 PAPEL | ALTA
479 MONICA SORAYA MUROZ ZEA LOCAL 425 26/03/2012 | 08/10/2014 479 PAPEL | ALTA
480 LINA MARIA SERNA HENAO LOCAL 426 28/01/2012 | 08/10/2014 480 PAPEL | ALTA
481 CLALUDIA PRECIADO OSSABAL LOCAL 427 14/02/2012 | 05/02/2015 481 PAPEL | ALTA
482 DESISTIMIENTOS 24/05/2012 | 30/09/2013 482 PAPEL | ALTA
483 CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 10/06/2011 | 09/03/2015 483 PAPEL | ALTA
484 CONSIGNACIONES 30/07/2012 | 04/08/2014 484 PAPEL | ALTA
485 REFORMAS 04/03/2013 | 21/10/2013 485 PAPEL | ALTA
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486 ORDENES DE ESCRITURAS NOTARIA 26 05/05/2014 | 04/12/2014 486 PAPEL | ALTA
487 JUAN DAVID CRISPINO ESCOBAR LOCAL 428 27/01/2012 | 05/02/2015 487 PAPEL | ALTA
488 NESOTIOS CONCEPTUALES MARIAISABEL CORREA | oui02/2012 | 0812012014 488 PAPEL | ALTA
489 S L EXANDER DUQUE VERGARAY LIDAISABEL | 2810812013 | 28/10/2014 489 PAPEL | ALTA
490 HUGO LEON AGUIRRE PELAEZ LOCAL 433 20/11/2012 | 08/10/2014 490 PAPEL | ALTA
401 JOHN HENRY ZULUAGA SANTA LOCAL 434 03/09/2013 | 18/07/2014 491 PAPEL | ALTA
492 %%%“;EGRO SA. ALEJANDRO HENAO QUIROZ LOCAL | 5310915013 | 10/03/2015 492 PAPEL  |ALTA
493 SERDITOALIVIENTO SAS LUIS FERNANDO ARENGAS | 10/03/2015 | 2510612015 493 PAPEL  |ALTA
494 JHON JAIRO SALDARRIAGA URIBE LOCAL 442 00/05/2014 | 15/04/2015 494 PAPEL | ALTA
495 CLAUDIA LETICIA TAMAYO LOCAL 443 21/02/2012 | 13/01/2014 495 PAPEL | ALTA
496 RECIBOS DE CAJA 206-223 19/01/2015 | 30/06/2015 496 PAPEL | ALTA

Con base en la anterior informacion se plantea un organigrama, con las dependencias productoras de informacion para luego darle una

codificacion
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ORGANIGRAMA

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

GERENCIA GENERAL

REVISORIA FISCAL

GERENCIA
INMOBILIRIA

GERENCIATECNICA

DIRECCION

DIRECCION DE GERENCIA DE GERENCIA

COMERCIAL

DEPLANEAMIENTO Y
OBRAS CONTROL PROYECTOS

COORDINACION DE
TRAMITES

GERENCIA
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

ARCHIVO

CONTABILIDAD

TESORERIA

COORDINACION
JURIDICA

SISTEMAS

DIRECCIION DE

ALMACEN VENTAS
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CODIFICACION ESTRUCTURA ORGANICA PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

GERENCIA GENERAL

10

GERENCIA TECNICA

GERENCIA INMOBILIARIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

20 30 40
DIRECCION DIRECCION GERENCIA DE GERENCIA | COORDINACION | ARCHIVO CONTABILIDAD TESORERIA COORDINACION SISTEMAS
DE OBRAS | DEPLANEAMIENTO PROYECTOS COMERCIAL | DE TRAMITES 41 42 43 JURIDICA 45
21 Y CONTROL 31 32 33 44
22

ALMACEN DIRECCION

21.1 DE VENTAS

32.1
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Etapa 2: Andlisis e Interpretacion de la Informacion Institucional

La empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S presenta un fondo acumulado desde su
creacion, toda vez que este no ha sido intervenido con los principios y procesos
archivisticos con el fin de dar proteccion al patrimonio documental. EI fondo documental
se encuentra ubicada una parte en las bodegas de Megastore y otra parte en la empresa
Promotora Terracina Plaza S.A.S., la cual no cuenta con un espacio adecuado para
conservar y almacenar el volumen de documentos. Los documentos en soporte papel se
encuentran archivados en carpetas legajadores tamafio oficio café las cuales no cumplen
con las especificaciones técnicas sugeridas por el Archivo General de la Nacion “material:
las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran las
carpetas calidad de archivo estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel para documentos de
archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005
Materiales para documentos de archivo con soporte papel”.

Algunos documentos presentan deterioro por humedad, oxidacion del papel por ganchos de
grapadora y clic metalicos; pero en su mayoria se encuentra en buen estado de conservacion
y archivados en cajas X200 ubicadas en estanterias metalicas antioxidantes. Las cajas de
archivo se encuentran rotuladas lo que permite identificar facil y rapidamente la
informacion alli guardada.

Un 10% de la informacion se encuentra en libros empastados y paquetes de documentos. El
volumen aproximado de documentos es de 17.7 metros lineales almacenados en diferentes

soportes como:
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e 26 cajas de referencia X200.

22 libros empastados.

155 carpetas legajadores

50 paquetes.

Esta etapa del proceso tiene como proposito fundamental asesorar en la conformacion de
series 0 asuntos con sus respectivos tipos documentales; asi como la creacién del Cuadro de
Clasificacion Documental y la elaboracion de la propuesta de Tablas de valoracién
Documental.

Listado de codigos de las series o0 asuntos documentales

Ordenacidn alfabética con la respectiva codificacién de las series 0 asuntos documentales.

CODIGO SERIE O ASUNTOS DOCUMENTALES
1 ACTAS

1.1 Acta de comité de gerencia y venta
1.2 Acta de Copaso

1.3 Acta de Junta

2 AJUSTES

2.1 Ajuste general (Aj)

2.2 Ajuste general contabilidad (Ajc)
2.3 Juste general tesoreria (Ajt)

3 CERTIFICACIONES

31 Certificado de altura
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3.2 Certificado de arnés

3.3 Certificado de incapacidad/licencia
3.4 Certificado de verificacion de bascula
4 COMPROBANTES

4.1 Comprobante de egreso

4.2 Comprobante de ingreso

5 COMUNICACIONES OFICIALES
5.1 Comunicacion enviada

5.2 Comunicacion recibida

5.3 Memorandos

6 CONCEPTOS

6.1 Concepto de actitud medico ocupacional
7 CONCILIACIONES

7.1 Conciliaciones bancarias

8 CONTRATOS

8.1 Contrato de arrendamiento

8.2 Contrato de comodato precario

8.3 Contrato de corretaje inmobiliario

8.4 Contrato de cuentas de participacién
8.5 Contrato de prestacion de servicios
8.6 Contrato de promesa de compraventa
8.7 Contrato de fiducia

8.8 Contrato de mano de obra civil

8.9 Contrato de suministro e instalacion

9 CUENTAS POR PAGAR
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10 DECLARACIONES

10.1 Declaracion de auto retencion en la fuente del cree
10.2 Declaracion de renta y complementarios

10.3 Declaracion de impuesto sobre la venta IVA
104 Declaracion impuesto sobre la renta para la equidad cree
10.5 Declaracion industria y comercio

10.6 Retencidn en la fuente

11 ENTES DE CONTROL

12 FACTURAS

12.1 Facturas de venta

13 INFORMES

131 Informe de cuadro comparativo de suministro
13.2 Informe de Interventoria

13.3 Informe de legalizacion de fiducia

14 INSTRUMENTO DE CONTROL

14.1 Control diario de porteria

14.2 Relaciones de factura costo indirecto

14.3 Relacién de factura para envié

144 Relacién de gastos de caja menor

15 PLANOS

15.1 Plano Arquitectonico

16 PRESUPUESTOS

17 REGISTROS

17.1 Bitacora

18 TITULOS VALOR
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18.1 Escritura

CUADRO DE CLASIFICACION

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los
documentos de la empresa. Ademas es cconjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

El siguiente es el cuadro de clasificacion documental de la empresa Promotora Terracina
Plaza S.A.S.

CUADRO DE CLASICACION DOCUMENTAL

EMPRESA PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

] suB FECHAS
CODIGO SECCION CODIGO . CODIGO SERIE O ASUNTOS
SECCION INICIAL FINAL
10 GERENCIA 1 ACTAS
GENERAL 13 Acta de junta 2011 2015
21 DIRECCION DE 1 ACTAS
OBRA 1.2 Actas de Copaso 2012 2012
3 CERTIFICACIONES
31 Certificado de altura S/IF SIF
3.2 Certificado de arnés 2014 2014
33 Certificado de 2012 2013

incapacidad/licencia

6 CONCEPTOS
6.1 Concepto de actitud 2012 2013

medico ocupacional

8 CONTRATOS

8.8 Contrato mano de obra 2011 2014
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civil

8.9 Contrato suministro e 2011 2014
instalacion
12 FACTURAS
12.1 Facturas de venta 2011 2014
13 INFORMES
131 Informe de cuadro 2011 2012
comparativo de
suministro
14 CONTROLES
141 Control diario de porteria | 2012 2013
17 REGISTROS
171 Bitacora 2012 2013
21.1 ALMACEN 3 CERTIFICACIONES
34 Certificado de 2011 2013
verificacion de bascula
5 COMUNICACIONES
OFICIALES
5.3 Memorando 2012 2013
12 FACTURAS
121 Facturas de venta 2012 2013
14 CONTROLES
14.2 Relacion de factura costo | 2011 2015
indirecto
14.3 Relacién de factura para 2011 2015
envio
14.4 Relacion de gasto de caja | 2011 2013
menor
22 DIRECCION DE 16 PRESUPUESTOS
PLANEAMIENTO Y 2012 2012
CONTROL
31 GERENCIA DE 1 ACTAS
2011 2012
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PROYECTO 11 Acta de comité de

gerencia y venta

5 COMUNICACIONES
OFICIALES

5.1 Comunicacion enviada 2011 2015

5.2 Comunicacion recibida 2011 2015

8 CONTRATOS

8.1 Contrato de 2013 2015
arrendamiento

8.2 Contrato de comodato 2012 2012
precario

8.3 Contrato de corretaje 2013 2013
inmobiliario

8.6 Contrato de promesa de 2011 2011
compraventa

8.7 Contrato de fiducia 2011 2014

11 ENTES DE CONTROL | 2011 2014

13 INFORMES

13.2 Informe de Interventoria 2011 2013

15 PLANOS

15.1 Plano arquitecténico 2011 2011

18 TITULOS VALOR

18.1 Escritura 2008 2014

32 GERENCIA
COMERCIAL
32.1 DIRECCION | 5 COMUNICACIONES
DE VENTAS OFICIALES

5.1 Comunicacion enviada 2011 2015

5.2 Comunicacion recibida 2011 2015

8 CONTRATOS
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8.6 Contrato de promesa de 2011 2015

compraventa
33 COORDINACION 5 COMUNICACIONES
DE TRAMITES OFICIALES

5.1 Comunicacion enviada 2011 2015

5.2 Comunicacion recibida 2011 2015

8 CONTRATOS

8.6 Contrato de promesa de 2011 2015
compraventa

42 CONTABILIDAD 2 AJUSTES

21 Ajuste general( aj) 2011 2014

2.2 Ajuste general
contabilidad( ajc) 2014 2014

7 CONCILIACIONES

7.1 Conciliacion bancaria 2011 2014

10 DECLARACIONES

10.1 Declaracion de retencion 2013 2014
en la fuente del cree

10.2 Declaracion de renta 'y 2011 2013
complementario

10.3 Declaracion del impuesto | 2011 2014
sobre venta IVA

10.4 Declaracion impuesto 2013 2014
sobre la renta para la
equidad cree

10.5 Declaracion industria y 2011 2014
comercio

10.6 Retencion en la fuente 2011 2014

13 INFORMES
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133 Informe de legalizacién SIF SIF

de fiducia
43 TESORERIA 2 AJUSTES

2.3 Ajuste general tesoreria 2012 2014
(ajt)

4 COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD

4.1 Comprobante de egreso 2011 2014

4.2 Comprobante de ingreso 2011 2014

9 CUENTAS POR
PAGAR 2011 2014

12 FACTURAS

121 factura de venta 2011 2014

14 INSTRUMENTOS DE
CONTROL

141 Relacion de factura costo | 2011 2015
indirecto

14.2 Relacion de factura para 2011 2015
envio

54 COORDINACION 8 CONTRATOS
JURIDICA 8.1 Contrato de 2013 2015

arrendamiento

8.2 Contrato de comodato 2012 2012
precario

8.3 Contrato de corretaje 2013 2013
inmobiliario

8.4 Contrato de cuentas de 2011 2012
participacion

85 Contrato de prestacion de | 2011 2014
servicios

8.6 Contrato de promesa de 2011 2015

63




compraventa

8.7 Contrato de fiducia 2011 2014

8.8 Contrato mano de obra 2011 2014
civil

8.9 Contrato suministro e 2011 2014

instalacion

Etapa 3. Valoracion

La Tabla de Valoracion Documental es un formato en el cual se puede elaborar el listado de
asuntos o series documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en el
archivo central de acuerdo con la tipologia documental, asi como su disposicién final. La
funcion de la TVD es reflejar el tiempo de permanencia de la documentacién en los
Archivo de Gestion Central e Historico, permitiendo identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos para determinar su valor para luego fijar los plazos de
transferencia, acceso, conservacion total y eliminacién de los documentos.

El formato de la Tabla de Valoracion Documental se compone de los siguientes items:
ENTIDAD PRODUCTORA. es la entidad o razon social de la entidad que produjo los
documentos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Nombre de la dependencia que produjo la documentacion
en ejercicio de sus funciones.

HOJA. Se numera cada hoja de las TVD consecutivamente. DE_  se registra el total de

hojas de las TVD.

64



CODIGO N°. Se registra el cédigo que identifica tanto a la oficina productora como el
asunto a la serie.

ASUNTO O SERIE. Debe anotarse el nombre de los asuntos o de las series tal y como
aparece en el inventario.

RETENCION. Se registra el tiempo en afios, que debe permanecer los documentos en la
fase de archivo correspondiente.

DISPOSICION FINAL. Se sefiala con una X la serie o asunto la opcion corresponde de
disposicion final segun el resultado de la valoracion.

CONSERVACION TOTAL. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los documentos que tienen valor legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

ELIMINACION. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electronicos o
magnéticos.

SELECCION. Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la

documentacion por medio de muestreo.
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Ver anexo 4 (Tablas de Valoracion Documental.)

Antes del proceso de la elaboracion de las TVD se convoco a la conformacion del Comité
Interno de Archivo a los siguientes funcionarios:

El gerente Administrativo y financiero el sefior Henry E. Jones G.

El jefe del archivo Lina Maria Restrepo Suaza, quien actuara como secretaria técnica.

El jefe de la oficina Juridica Viviana Maria Cuevas.

El jefe del area de sistemas Wilson Mendoza.

En esta reunion efectuada el 21 de septiembre de 2015 se les informo a los funcionarios

sobre las respectivas funciones a realizar.
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo de la pasantia realizada en la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S,
aprendimos mas a fondo sobre la metodologia que debe aplicarse para la elaboracion de las
Tablas de Valoracion Documental. La TVD es una herramienta que ayuda a mejorar la
calidad de los archivos permitiendo una ordenacion mas profunda a la documentacion y nos
da la posibilidad de recuperar mas rapido un documento; ya que esta lleva el orden de la
documentacién por series o asuntos las cuales le asignan el tiempo de permanencia al

documento.

El proceso de Clasificacion incluye el estudio de la empresa, su historia, normativa,
funciones y actividades procesos, procedimientos y tramites con el fin de identificar y
valorar las diferentes agrupaciones documentales, los documentos y sus relaciones las

cuales se ven reflejadas en el Cuadro de Clasificacion Documental.

Las Tablas de Valoracion Documental son el instrumento (registro, herramienta de control
documental) que relne toda la produccién de una entidad, organizada por dependencias
series 0 asuntos Yy tipos documentales, y que establece el tiempo en que los documentos se

deben conservar en cada fase de archivo (central e histérico).
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Todos los documentos que se producen en una entidad desempefian una funcion especifica
y por ende son una parte importante de acuerdo a la funcion que este cumple o cumplié en
su momento; por lo anterior encontramos que existen diferentes instrumentos como los
cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Valoracion Documental las cuales

indican el tiempo y de que manera debemos disponer de estos.
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http://apolox.usbcali.edu.co/ArchivosWeb/adminDocumental/Tabla_valoracion_documental.pdf
http://es.scribd.com/doc/23062940/INSTRUCTIVOS-TABLAS-DE-VALORACION-DOCUMENTAL#scribd
http://es.scribd.com/doc/23062940/INSTRUCTIVOS-TABLAS-DE-VALORACION-DOCUMENTAL#scribd
https://www.youtube.com/watch?v=ULz1yQSKwCU
http://www.idea.gov.co/es-co/ciudadano/BDManual/Manual%20TVD.pdf
http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3526_documento.pdf

ANEXOS

Anexo 1 Carta de Solicitud de Pasantia

Medellin, 10 de julio de 2015

Doctor

HENRY E. JONES G.

Gerente Administrativo y Financiero
Medellin

Asunto: Pasantfa.

Cordial saludo

Con motivo de llevar a cabo el proyecto de grado en Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, nos
dirigimos a Usted para solicitarle nos conceda su aprobacién para realizar la
Pasantia en la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la
empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S., en un lapso de tiempo de 80 horas,
las cuales realizaremos fuera del horario de trabajo los dias sabados en horario de
08:00 am a 02:00 pm.

El producto a entregar: Inventario Documental, cuadro de clasificacién y las Tablas

de Valoracion Documental

Agradecemos su atencion y colaboracion.

Atentamente,

% e P@S g0 ‘S,‘ . tJ ID\:Sm s 74%@&'9‘0 }4'
LINA MARIA RESTREPO S. CLAUDIA INES ARTEAGA A.
Analista de Archivo Auxiliar Integral de Archivo
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Anexo 2 Carta de aprobacion de la empresa

Medellin, Agosto de 2015

Doctor

FERNANDO HERNANDEZ GARCIA
Direccidn Programa

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes.
Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archiv
Universidad del Quindio

Asunto: Autorizacién para la realizacién Pasantia

La presente tiene como objeto informar que se ha aceptado el permisoza las
estudiantes LINA MARIA RESTREPO SUAZA, identificada con cédula de
ciudadania 42.681.443 de Copacabana y CLAUDIA INES ARTEAGA ARANGO,
identificada con cédula de ciudadania 43.515.337 de Medellin, para realizar la
pasantia en nuestra compafiia, como requisito para obtener el titulo de Profesion
en Ciencia de la Informacion y Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

Las estudiantes realizaran la elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental
(TVD) de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S.

La pasantia se realizara en las bodegas de MEGA ESTORE y en las instalaciones
de la empresa ubicada en la ciudad de Medellin, los dias sabados en el horario de
08:00 am a 02:00 pm; ellas estaran bajo la Coordinacion directa de la Gerencia
Administrativa y Financiera.

~ |
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Anexo 3 Acta N° 01 comité de archivo

PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.3
REUNION ORDINARIA DE CONFORMACION DE COMITE
DE ARCHIVO

ACTA No.01

POR MEDIO DEL CUAL SE DETERMINA LA COMPOSICION DEL éOMITE E
INTERNO DE ARCHIVO DE LA EMPRESA PROMOTORA TERRACINA PLAZA
S.A.S. Y SE FIJAN SUS FUNCIONES ESPECIFICAS,

CONSIDERANDO:

Que el acuerdo 07 de 1994 por el cual se adopté y expidié el reglamento General de

Archivos, en su articulo 19, modificado por el articulo 4 del acuerdo 12 de 1995, establece
que “Cada entidad debe crear un comité de archivo legalizado mediante acto administrativo
cortespondiente como un grupo asesor de la alta direcién responsable de definir politicas y
adoptar programas de trabajo y de la toma de decisiones en todos los procesos
administrativos y tecnicos de los archivos”.

Que es mandato legal para velar por la buena marcha y conservacidn de los archivos y todo

lo relacionado con el procedimiento de Gestion Documental.

RESUELVE:

Establecerse para la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S, el comité interno de

archivo, Acuerdo 004 de 15 marzo de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente los

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiente para la elaboracidnm,
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presentacion, evaluacidn, aprobacion e implementacion de las
Documental (TVD).

PARAGRAFO PRIMERO:

1.

CONCEPTO: EI, COMITE INTERNQ DE ARCHIVO, sera un Organo asesor
de la administracidn, que velara por la recuperacion, organizacién,:'.b_é;nser\%ﬁé-;‘én,
servicio y difusién de la informacién, ’

La organizacién y puesta en marcha de este comité debera partir como iniciativa del
Archivo Central, quien a través de la Gerencia Administrativa y Financigra .

o

gestionard su instalacion y funcionamiento. ¥

PARAGRAFO SEGUNDO

2.

INTEGRANTES Para la organizacion del comité interno de archivo debe

convocarse de manera especial a las personas que ocupan los siguiehtes cargos:

El funcionario del nivel directivo del mas alto nivel jerarquico de quien dependa de
forma inmediata el Archivo de la empresa Gerencia Administrativa y Financiera.

El jefe o responsable del Archivo de la empresa, quien actuard como secretario
técnico.

El jefe de la Oficina Juridica,

El jefe o responsable del drea de Sistemas o de Tecnologias de la Informacién.
Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionario particulares que
puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité funcionarios de otras

dependencias de la entidad, especialistas, Historiadores o usuarios externos entre

otros.
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3. FUNCIONES

Del presidente:

e Presidir las sesiones del Comité interno de Archivo y velar conjuntamente con la
Secretarfa Técnica para su normal desarrollo.
*  Suscribir las actas dc las sesiones, donde se hagan constar las decisiones acordadas

por el Comité,

e Coordinar las actividades del Comité.

e Convocar a las reuniones del Comité de Archivos establecidas y en la iorma
prevista por el presente Reglamento. ?

e Suscribir los actos administrativos de cardcter general y particular, que defina el -
Comité.

¢ Aprobar el orden del dia y el plan de trabajo a seguir en sus sesiones.

e Hacer seguimiento a las actividades que desarrolle el Comité para dar cumplimiento

a sus objetivos y funciones,

Funciones del secretario técnico:

¢ Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, donde se hagan
constar las decisiones acordadas por el Comité,

e Convocar a los miembros del Comité.

s Hacer con antelacién el orden del dia a tratar en las sesiones y el plan de trabajo
correspondiente.

e Preparar los documentos que el Comité determine.

o Las demds que le asigne el Presidente del Comité.

h
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T T R T TR TE T R 45 ELLT o e o et e

Funciones del comité;

o Aprobar las tablas de valoracién documental de la empresa,
» Establecer las normas y procedimientos para mantener actualizado el sistema de
organizacién de documentos para que cumpla el objetivo inicial el cu’iil'ii;bnsiste en

un eficiente servicio de consulta,conservacién y mantenimiento de la informacion.

e Elaborar programas a corto, mediano y largo plazo, con objetivos que

i mantener actualizados los sistemas de organizacién documental, lo cual conlleva

personal capacitado (idoneo), recursos fisicos y disponibilidad de presupuesto.

e Apoyar al personal de la seccién del manejo documental en la aplicacién de las

normas establecidas para el control, conservacion y servicio del acervo documental.
s Establecer programas de capacitacién sobre procedimientos en la administracion
documental, ademas completar con visitas a otras instituciones con Archivos

organizados,

e Programar encuentros del comité, con el fin de evaluar los procesos, fijar normas y

establecer correctivos tendientes al mejoramiento del sistema decumental.

e Fijar Acta de cada reunién, lo cual debe contar con la aprobacién del gerente
Administrative y financiero para la toma de decisiones.

¢ Estudiar y establecer los periodos de retencién, conservacion y descarte de los
documentos teniendo en cuenta las disposiciones legales tanto de cardcter oficial
como las internas de la empresa,

¢ Realizar auditoria al cumplimiento del organigrama de actividades tanto por parte
del personal del Archivio como el comité.

e Ofras funciones que guarden relacién con la Administracion de documentos:

textuales, graficos, videos, magnetofonicos, cintas y discos de computador y otros

que son soporte de almacenamiento de la informacién.
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¢ Velar por la identificaion y valoracion del Archive de la e
Terracina Plaza S.A.S.

* Promover los instrumentos archivisticos para la gestién documenta.

Vigencia

La presente Acta rige a partir de la fecha de su expedicion,

COMUNIQUESE Y CUMPLACE

Dado en el Medellin a los 21 del mes de septiembre de 2015.

~—.
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Terrac/ng)a

Anexo 4 Tablas de Valoracion Documental
COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE _10

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 10 GERENCIA GENERAL

, SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS RETOIi,NCI DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
INICIAL [FINAL | CENTRAL = = 0T g
10-1 ACTAS 8 X X Se procedera a microfilmar o digitalizar la serie para
consultas futuras y se conserva en su totalidad ya que tienen
2011 2015 valor cultural e histérico.

10-1.3 Acta de Junta
acta

CONVECIONES
Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

CT: Conservacion Total M: Microfilmacién
S: Seleccion Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015

E: Eliminacién

78




Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

Anexo 4 Tablas de Valoraciéon Documental

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S HOJA 1 DE _10
UNIDAD ADMINISTRATIVA 10 GERENCIA GENERAL
e RETENCI )
CODIGO SERIES O CONTENIDO DE EA FECHAS ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
POCUMENTACION ARCHIVO
T CENTRAL
INICIAL | FINAL cr |l ® oM <
10-1 ACTAS 8 x X Se procedera a microfilmar o digitalizar la serie para
consultas futuras y se conserva en su totalidad ya que tienen
10-1.3 Acta de Junta 2011 2015 valor cultural e historico.
acta
CONVECIONES
Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

M: Microfilmacion

CT: Conservacion Total
Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015

E: Eliminacion S: Seleccidén
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ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Terracina

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 21 DIRECCION DE OBRA

HOJA 2 DE 10

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS RETOiNC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL [FINAL
CT E oM S
21-1 ACTAS 8 X X Se procedera a microfilmar o digitalizar la serie para consultas
futuras y se conserva en su totalidad ya que tienen valor
21-1.2 Acta de Copaso 2012 2012 cultural e histérico
acta
21-3 CERTIFICACIONES 10
21-31 Sg:,'uf]'cf:: doode altura SIF SIF Sg d_ebe _microfilmar o digitalizar 'goda Ia_serie y elimingr. La
21-3.2 Certificado de arnés 2014 2014 X X eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
*certificado papel.
21-3.3 Certificado de incapacidades 2012 2013
*certificado

80




Terracina

CcODIGO

SERIES O CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION

FECHAS

INICIAL

FINAL

RETENCI
ON
ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT

21-6

21-6.1

CONCEPTOS

concepto de actitud medico
ocupacional

2012

2013

10

Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del

papel.

21-8

21-8.8

21-8.9

CONTRATOS

Contrato mano de obra civil
*Contrato de obra
*Memorando de inicio.
*Acta de inicio.

*Polizas del contrato.
*Acta entrega de obra.
*Acta de liquidacion.
*Facturas de Venta.
*Remisiones.

*Entradas de almacén.

Contrato suministro e
instalacién

*Contrato de suministro
*Memorando de inicio.
*Acta de inicio.
*Polizas del contrato.

2011

2011

2014

2014

20

La prescripcion de la accion civil seré a los 20 afios contados a
partir de la ocurrencia de los mismos.

Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe realizar
una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la base
del nimero de expedientes. Transferir al archivo historico los
documentos fisicos seleccionados. Y luego se elimina lo otro.
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Terracina

RETENCI )
SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO

CENTRAL
INICIAL | FINAL
CT E oM S

*Acta entrega de obra.
*Acta de liquidacion.
*Facturas de Venta.
*Remisiones.
*Entradas de almacén.

21-12 FACTURAS 10 X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
21-12.1 Facturas de venta 2011 2014 papel.

*Copia azul factura de venta
*Correo

*Soporte del programa
*Contratos

*causaciones

21-13 INFORMES 2 X Se eliminan a los dos afios. Cumplido lo anterior se eliminan
la totalidad de la serie por carecer de valores administrativos,
21-13.1 Informe de cuadro comparativo | 2011 2012 legales y/o técnicos. La eliminacién debe hacerse por medio

de suministro de picado y reciclaje del papel.
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REE%,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL [FINAL
CT E oM S
21-14 INSTRUMENTOS DE 4 X X Se debe aplicar el proceso de microfilmacion a la serie
CONTROL completa de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527
21-14.1 de 1950 y 3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la
Control diario de porteria 2012 2013 totalidad de la serie por carecer de valores administrativos,
legales y/o técnicos. La eliminacién debe hacerse por medio
de picado y reciclaje del papel.
21-17 REGISTROS 20 X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
» eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
21-17.1 bitacora 2012 2013 papel.

CONVECIONES

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

M: Microfilmacion

83
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Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015




Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

RETENCI .
- SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CoDIGO DOCUMENTACION ARCIIVO
INCIAL [FiNap | CENTRAL
E oM )
21-14 INSTRUMENTOS DE 4 X X Se debe aplicar el proceso de microfilmacién a la serie
CONTROL completa de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527
21-14.1 de 1950 y 3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la
Control diario de porteria 2012 2013 totalidad de la serie por carecer de valores administrativos,
legales y/o técnicos. La eliminacion debe hacerse por medio
de picado y reciclaje del papel.
21-17 REGISTROS 20 X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
) eliminacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
21-17.1 bitacora 2012 2013 papel.
A
T
CONVECIONES ¢

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

S: Seleccidn

M: Microfilmacion

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

Fecha de aprobacién: 15 de octubre 2015 <<

84



COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 21 DIRECCION DE OBRA

SUBSECCION

21.1 ALMACEN

HOJA_3

Terracina

DE 10

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS RETOiNC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL o1 £ oM S
21.1-3 CERTIFICACIONES 10 X X Se debe aplicar el proceso de microfilmacion a la serie
completa de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527
21.1-34 Certificado de Verificacién de |2011 2013 de 1950 y 3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la
bascula totalidad de la serie por carecer de valores administrativos,
*certificado legales y/o técnicos. La eliminacién debe hacerse por medio
de picado y reciclaje del papel.
21.1-5 COMUNICACIONES 2 X Eliminar la totalidad de la serie por carecer de los valores
administrativos, legales y/o técnicos. se debe aplicar el
21.1-5.3 Memorando 2012 2013 proceso de picado y reciclaje
21.1-12 FACTURAS
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21.1-12.1 Facturas de venta 2012 2013 |10 X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
*factura eliminacidn debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel.
INSTRUMENTOS DE 2 X Eliminar la totalidad de la serie por carecer de los valores
administrativos, legales y/o técnicos. se debe aplicar el
CONTROL proceso de picado y reciclaje
21.1-14 Relacion de factura costo 2011 2015
indirecto
21.1-14.1
Relacion de factura para envio | 2011 2015
21.1-14.2
Relacion de gasto de caja
21.1-143 g ) 2011 12013

menor

CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S: Seleccion

M: Microfilmacién

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

-Te’i‘rchga .

oy
L

21.1-12.1 Facturas de venta 2012 2013 |10 X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
*factura eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel,
INSTRUMENTOS DE 2 X Eliminar la totalidad de la serie por carecer de los valores
CONTROL administrati\(os, legale§ y{o técnicos. se debe aplicar el
proceso de picado y reciclaje
21.1-14 Relacion de factura costo 2011 2015
indirecto
21.1-141
Relacién de factura para envio [ 2gyy 2015
21.1-14.2
Relacion de gasto de caja
51.1-14.3 g Yy 2011 2013
menor
/
CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccién

M: Microfilmacién

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015

87




COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

Te‘f‘ra_c/igg

HOJA 4 DE _10

UNIDAD ADMINISTRATIVA 22 DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y CONTROL

. SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL
CcT E | oM S
22-16 PRESUPUESTOS 20 X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre
*Presupuesto 2012 2012 la base del nimero de expedientes. Transferir al archivo

histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.

CONVECIONES

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTA'L

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 22 DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y CONTROL

HOJA 4 DE _10

; ; e FECHAS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
copiGo | SERTES O CONTENIDG DE: LA ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL o E om
22-16 PRESUPUESTOS 20 x X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre
*Presupueste 2012 2012 la base del numero de expedientes. Transferir al archivo
histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.
CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacién

3: Seleccion

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

Fecha de aprobacién: 15 de octubre 2015
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COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Terracina

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 31 GERENCIA DE PROYECTOS

HOJA_ 5

DE 10

acta

RETENCI .
) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO

CENTRAL

INICIAL | FINAL
CT| E | OM S
31-1 ACTAS 8 X X Se procedera a digitalizar la serie para consultas futuras y se
conserva en su totalidad ya que tienen valor cultural e

31-1.1 Acta de comité de gerencia y venta | 2011 2012 historico.
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Terracina

RETENCI )
SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL

CcODIGO

CT | E oM S

31-5 COMUNICACIONES 10 X |x Se debe aplicar el proceso de microfilmacion a la serie
OFICIALES completa de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527
31-5.1 de 1950 y 3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la
31-5.2 Comunicacion enviada 2011 2015 totalidad de la serie.

*carta

*anexos
Comunicacion recibida
*carta

*anexos

31-8 CONTRATOS 20 X X X La prescripcion de la accion civil serd a los 20 afios contados
a partir de la ocurrencia de los mismos.

31-8.1 Contrato de arrendamiento 2013 2015
*Contrato de arrendamiento. Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
*Cartas realizar una seleccidn cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
*otrosi base del numero de expedientes. Transferir al archivo
31-8.2 Contrato de comodato precario 2012 2012 histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
*contrato de comodato precario elimina lo otro.

31-8.3 Contrato de corretaje inmobiliario | 2013 2013
*Contrato de corretaje inmobiliario
31-8.6 Contrato de promesa de 2011 2011
compraventa

*Contrato de promesa de
compraventa

31-8.7 Contrato de fiducia 2011 2014
*Contrato de fiducia
*QOtrosi
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REE%,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CcoDIGo DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL
CT| E | OM S
*Cartas
*Informe de gestion mensual.
31-11 ENTES DE CONTROL 2011 2014 |20 X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
*Comunicaciones oficiales realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
*resolucion base del numero de expedientes. Transferir al archivo
*actas de viabilidad histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
*planos aprobados elimina lo otro.
*conceptos técnicos
*formato de célculo y revision
estructural y geotécnica del
proyecto
*licencia
Formato liquidacion obligaciones
urbanisticas
31-13 INFORMES 20 X X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
31-13.2 Informe de Interventoria 2011 2013 base del numero de expedientes. Transferir al archivo
histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REE%,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL
CT| E | OM S
31-15 PLANOS 20 X |x X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccidn cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
31-15.1 Plano arquitectonico 2011 2011 base del numero de expedientes. Transferir al archivo
histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.
31-18 TITULOS VALOR 20 X X X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
31-18.1 escritura 2008 2014 base del numero de expedientes. Transferir al archivo
histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.

CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfilmacion

S: Seleccion
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Fecha de aprobacién:
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

RETENCI )
) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS C)NN( DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
= CENTRAL
INICTIAL | FINAL cr E oM s
31-15 PLANOS 20 X |x X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
31-15.1 Plano arquitectdnico 2011 2011 base del ntmero de expedientes. Transferir al archivo
histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.
31-18 TITULOS VALOR 20 X |x X Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
31-18.1 escritura 2008 2014 base del numero de expedientes. Transferir al archivo
historico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.
CONVECIONES
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015

94



COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Terracina

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINAPLAZA S.A.S HOJA_6 DE 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA 32 GERENCIACOMERCIAL
SUBSECCION 32.1 DIRECCION DE VENTA
RETEN
CION .
) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ARCHI DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION VO
CENTR
INICIAL | FINAL | AL |1 | E | om S
32.1-5 COMUNICACIONES OFICIALES 10 X |x Se debe aplicar el proceso de microfilmacion o digitalizacion
a la serie completa de acuerdo con lo establecido en los
32.1-5.1 | Comunicacion enviada 2011 2015 Decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Cumplido lo anterior
*carta se elimina la totalidad de la serie.
*anexos
32.1-5.2 | Comunicacion recibida 2011 2015
*carta
*anexos
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Terrac/ng)a

RETEN
CION .
) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ARCHI DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION VO
CENTR
INICIAL | FINAL | AL |c1| E | om S
32.1-8 CONTRATOS 20 X X X La prescripcion de la accion civil seré a los 20 afios contados
a partir de la ocurrencia de los mismos.
32.1-8.6 | Contrato de promesa de compraventa | 2011 2015

*Contrato

*Plan de pago

*Inmueble.
*Especificaciones.

*Forma de pago.

*Registro de firmas.

*Copia declaracion de renta.
*Certificado de ingresos.
*Balance General.
*Cotizacion de acabados
*Certificado laboral
*Extracto bancario.
*Formulario Unico de conocimiento.
*Consignaciones.
*Escrituras.

*Certificado de paz y salvo.
*Encargo fiduciario.

*Acta de entrega

Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizar una seleccidn cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
base del numero de expedientes. Transferir al archivo
histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se

elimina lo otro.

CONVECIONES

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacién

S: Seleccion

M: Microfilmacion

96

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

Fecha de aprobacién:

15 de octubre 2015



Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

RETEN

AR ) C{ON il STl -

SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ARCHI DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTACION VO

CENTR

INICIAL | FINAL [ AL | or

CODIGO

32.1-8 CONTRATOS 20 X x X La prescripeion de la accion civil serd a los 20 afios contados
a pertir de la ocurrencia de los mismos.

32.1-8.6 Contrato de promesa de compraventa 2011 2015
*Confrato Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
*Plan de pago reahzar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
*fnmueble. base del ndimero de expedientes. Transferir al archivo
*Hspecificaciones. histdrizo los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
*Forma de pago. elimina lo otro.

*Registro de firmas.

*Copia declaracién de renta.
*Certificado de ingresos.

*Balance General.

*Cotizacion de acabados
*Certificado laboral

*Extracto bancario.

*Formulario iinico de conocimiento.
*Consignaciones.

*Escrituras.

*Certificado de paz y salvo.
*Encargo fiduciario.

*Acta de entrega

CONVECIONES

CT: Conservacién Total M: Microfilmacion Firma de aprobacion HENRY E. JONES G. OV

E: Eliminacion S: Seleccion Fecha de aprobacién: 15 de octubre 2015

T Rehers
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Terracina

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S HOJA_ 7 DE_ 10

UNIDAD ADMINISTRATIVA 33 COORDINACION DE TRAMITES

RETEN
) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS fR'SH, DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION VO
CENTR
INICIAL | FINAL AL | cr] & | om S
33-5 COMUNICACIONES OFICIALES 10 X |x Se debe aplicar el proceso de microfilmacion a la serie
completa de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527
33-5.1 Comunicacion enviada 2011 2015 de 1950 y 3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la
*carta totalidad de la serie.
*anexos
33-5.2 Comunicacion recibida 2011 2015
*carta
*anexos
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Terracina

RETEN
CION .
cODIGO SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ARCHI DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTACION VO
CENTR

INICIAL | FINAL
AL | cT| E | oM S

33-8 CONTRATOS 20 X X X La prescripcion de la accion civil seré a los 20 afios contados
a partir de la ocurrencia de los mismos.
33-8.6 Contrato de promesa de compraventa | 2011 2015

*Contrato Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
*Plan de pago realizar una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
*Inmueble. base del numero de expedientes. Transferir al archivo
*Especificaciones. histérico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
*Forma de pago. elimina lo otro.

*Registro de firmas.

*Copia declaracion de renta.
*Certificado de ingresos.
*Balance General.
*Cotizacion de acabados
*Certificado laboral
*Extracto bancario.
*Formulario Unico de conocimiento.
*Consignaciones.
*Escrituras.

*Certificado de paz y salvo.
*Encargo fiduciario.

*Acta de entrega

CONVECIONES

CT: Conservacion Total M: Microfilmacion Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

E: Eliminacion S: Seleccion Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

CODIGO

SERIES O CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION

FECHAS

INICIAL | FINAL

CENTR
AL

CcT

oM

PROCEDIMIENTOS

33-8

33-8.6

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

CONVECIONES

CONTRATOS

Contrato de promesa de compraventa
*Contrato

*Plan de pago

*Inmueble,

*Especificaciones.

*Forma de pago.

*Registro de firmas.

*Copia declaracion de renta.
#*Certificado de ingresos.

*Balance General.

*Cotizacidn de acabados
*Certificado laboral

*Extracto bancario.

*Formulario unico de conocimiento.
*Consignaciones.

*Escrituras. .

*Certificado de paz y salvo.
*Encargo fiduciario.

*Acta de entrega

2011

2015

20

La prescripeion de la accion civil serd a los 20 afios contados
a partir de la ocurrencia de los mismos.

Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe
realizai una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la
base del numero de expedientes. Transferir al archivo
historico los documentos fisicos seleccionados. Y luego se
elimina lo otro.

S: Seleccidn

M: Microfilmacion

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G. }Um

Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015
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COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 42 CONTABILIDAD

Terracina

HOJA 8 DE 10

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS RETO',E\,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL ctl E | om S
42-2 AJUSTES 10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
42-2.1 Ajuste General (aj) 2011 2014 contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
comprobante.
*Cartas
*Transferencias bancarias Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
*Causacion eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
*Reporte de saldos papel.
*Extractos
*Copias de facturas
42-2.2 Ajuste General contabilidad (ajc) |2014 2014
*Cartas
*Transferencias bancarias
*Causacion
*Reporte de saldos
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REB',E\,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL ct!l E | om s
*Extractos
*Copias de facturas
42-7 CONCILIACIONES 10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
42-7.1 Conciliacién bancaria 2011 2014 contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
comprobante.
*Extracto bancario Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
*Conciliacion eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
*Movimientos papel.
42-10 DECLARACIONES 5 X X Por disposicion del art. 632 del Estatuto Tributario, para
control de los impuestos, se deberan conservar los soportes
42-10.1 Declaracion de Autorretencionen | 2013 2014 financieros por un periodo minimo de cinco afios contados a
partir del 1 de enero del afio siguiente al de su elaboracién.
la fuente del cree Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
42-10.2 Declaracion de renta y 2011 2013 papel.
complementario
42-10.3 Declaracion del impuesto sobre 2011 2014
venta IVA
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REB',E\,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL ct!l E | om s
42-10.4 Declaracién impuesto sobre la 2013 2014
renta para la equidad cree
42-10.5 Declaracién industria y comercio | 2011 2014
42-10.6 Retencion en la fuente 2011 2014
*Recibo de pago
*Declaracion
*Anexos
42-13 INFORMES 10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
42-13.3 Informe de legalizacion de SIF SIF contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
fiduciaria comprobante.
Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel.

CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfilmacién

S: Seleccion
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

RETENCI . l
SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ON DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
€ODIGO DOCUMENTACION ARCLIVO !
CENTRAL —
INICIAL | FINAL CT K oM s
42-10.4 Declaracién impuesto sobre la 2013 2014
renta para la equidad cree
42-10.5 Declaracion industria y comercio 2011 2014
42-10.6 Retencion en la fuente 2011 2014
*Recibo de pago
*Declaracion
*Anexos
42-13 INFORMES 10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
42-13.3 Informe de legalizacion de S/F S/F contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o
fiduciaria comprobante.
Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar, La
eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel.
CONVECIONES
CT: Conservacién Total M: Microfilmacion Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.
E: Eliminacién S: Seleccidén Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015
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COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 43 TESORERIA

HOJA_ 9

-Te"r‘rac‘ F:]

L20

d

DE___ 10 _

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REE?,NC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL ct!l E | om s
43-2 AJUSTES 10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
43-2.3 Ajuste General tesoreria (ajt) 2012 2014 contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
comprobante.
*Cartas Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar. La
*Transferencias bancarias eliminacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
*Causacion papel.
*Reporte de saldos
*Extractos
*Copias de facturas
43-4 COMPROBANTES DE La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
CONTABILIDAD 10 X X deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REB',E\INC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
cODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL ct!l E | om s
43-4.1 Comprobante de egreso 2011 2014 comprobante.
*Factura de venta Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar.
*Cuenta de cobro La eliminacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
*Causacion papel.
*Pago
*Relaciones de caja menor
*Soporte programa de obra
*Remisiones
43-4.2 Comprobante de ingreso 2011 2014
*Recibos de caja
*Consignaciones
*Facturas de venta
*Cartas
43-9 CUENTAS POR PAGAR 2011 2014 |10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
comprobante.
Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar
43-12 FACTURAS 10 X X La Ley 962 de 2005: ...” Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
43-12.1 Factura de venta 2011 2014 contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
comprobante.
Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie y eliminar
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Terracina

) SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS REB',E\INC' DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
cODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL ct!l E | om s
43-14 INSTRUMENTOS DE 4 X X Se debe aplicar el proceso de microfilmacion a la serie completa
CONTROL de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527 de 1950 y
3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la totalidad de la
43-14.1 Relacion de factura costo indirecto | 2011 2015 serie por carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos.
La eliminacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
43-14.2 Relacion de factura para envio 2011 2015 papel.

CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccion
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

RETENCI .
. SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS ON DISPOSICION FIWAL PROCEDIMIENTOS
COPIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
CENTRAL
INICIAL | FINAL cri k| om 5
43-14 INSTRUMENTOS DE 4 x X Se debe aplicar el proceso de microfilmacion a la serie completa
CONTROL de acuerdo con lo establecido en los Decretos 2527 de 1950 y
3354 de 1954. Cumplido lo anterior se elimina la totalidad de la
43-14.1 Relacién de factura costo indirecto 2011 2015 serie por carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos.
La eliminacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
43-14.2 Relacién de factura para envié 2011 2015 papel.
-
CONVECIONES
CT: Conservacion Total M: Microfilmacion Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha de aprobacién: 15 de octubre 2015
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COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

UNIDAD ADMINISTRATIVA 44 COORDINACION JURIDICA

HOJA 10

Terracina

DE__ 10

. SERIES O CONTENIDO DE LA FECHAS RE—(rjiNCI DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO DOCUMENTACION ARCHIVO
INICIAL | FINAL | CENTRAL [ cT | E |oMm]| s
44-8 CONTRATOS 20 X |X La prescripcidn de la accion civil serd a los 20 afios contados a
partir de la ocurrencia de los mismos.
44-8.1 Contrato de arrendamiento 2013 2015
*Contrato de arrendamiento. Se debe microfilmar o digitalizar toda la serie. Se debe realizar
*Cartas una seleccion cuantitativa del 10 % de la serie sobre la base del
*otrosi nimero de expedientes. Transferir al archivo histérico los
documentos fisicos seleccionados. Y luego se elimina lo otro.
44-8.2 Contrato de comodato precario 2012 2012
*contrato de comodato precario
44-8.3 Contrato de corretaje inmobiliario 2013 2013
*Contrato de corretaje inmobiliario
44-8.4 Contrato de cuentas de participacion 2011 2012
*Contrato de cuentas de participacion
44-8.5 Contrato de prestacion de servicios 2011 2014
*Contrato de prestacion de servicios
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Terracina

CcODIGO

SERIES O CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION

FECHAS

INICIAL

FINAL

RETENCI
ON
ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT| E |[OM]| S

44-8.6

44-8.7

44-8.8

44-8.9

Contrato de promesa de compraventa

Contrato de fiducia
Contrato de fiducia
*QOtrosi
*Cartas

Contrato mano de obra civil
*Contrato de obra
*Memorando de inicio.
*Acta de inicio.

*Pélizas del contrato.
*Acta entrega de obra.
*Acta de liquidacion.

Contrato suministro e instalacion
*Contrato de suministro
*Memorando de inicio.

*Acta de inicio.

*Polizas del contrato.

*Acta entrega de obra.

*Acta de liquidacion.

2011

2011

2011

2011

2015

2014

2014

2014

CONVECIONES

CT: Conservacioén Total

E: Eliminacién

S: Seleccion

M: Microfilmacion
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Tabla de valoracion firmada por el comité de archivo

CODIGO

SERIES O CONTENIDO DE LA
DOCUMENTACION

44-8.6

44-8.7

44-8.8

44-8.9

FECHAS

INICIAL

FINAL

RETENCI
ON

ARCHIVO
CENTRAL

g

Terracina

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

E 1 OM

]

Contrato de promesa de compraventa

Contrato de fiducia
Contrato de fiducia
*Otrosi
*Cartas

Contrato mano de obra civil
*Contrato de obra
*Memorando de inicio.
*Acta de inicio.

*Polizas del contrato.

*Acta entrega de obra.
*Acta de liquidacion,

Contrato suministro e instalacion
*Contrato de suminisiro
*Memorando de inicio.

*Acta de inicio.

*Pglizas del contrato.

*Acta entrega de obra.

*Acta de liquidacién,

2011

2011

2011

2011

2015

2014

2014

2014

CONVECIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S: Seleccidn

M: Microfilmacion

Firma de aprobacion HENRY E. JONES G.

Fecha de aprobacion: 15 de octubre 2015
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Anexo 5 Acta 2 Comité de Archivo

El 15 de octubre de 2015 Se reunieron los funcionarios antes mencionados
para la presentacion de las tablas de valoracion Documental para su
respectiva aprobacion.

TJerfacing

L A s 1
PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S : (‘J.(L :
COMITE INTERNO DE ARCHIVO

ACTA No.02

Aval para las Tablas de Valoracion Documental
El dia 15 de octubre de 2015 en Medellin Antioquia, se reuniercn en ':-Ias o

instalaciones de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S los miembros del

comité interno de archivo, con el fin de avalar las TVD. =

Lina Maria Restrepo S. realizo la contextualizacion del proceso que se llevd a
cabo durante los meses de julio hasta octubre de 2015 para la realizacion de las

TVD de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S.

Se precisa que las TVD son un producto del analisis y organizacién de un fondo
acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales ¢ series
documentales, su valoracion y los procedimientos a seguir para aplicar la
disposicién final. (AGN)

Una vez aprobadas las TVD es importante que se den a conocer, para que se

pueda organizar el fondo documental de la empresa.

Contar con las TVD tiene muchos beneficios para el desarrollc de la labor
archivistica:
« Contribuyen a la organizacion del fondo acumulado Promotora Terracina
Piaza S.A.S.

+ _Disminuyen_racionalmente el volumen documental
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Permiten identificar los asuntos o series que tramita
aquellas que van hacer suprimidas.
Reglamentan el tiempo de retencion en la segunda etapa del ciclo v‘ital.
Sefialan la documentacién que se debe seleccionar y orientan sobre el tipo
de muestreo que se debe aplicar. . i
Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccion docunfentai. f
Identifican la documentaciéon de valor histérico o permanente que debe
conservarse totalmente.

Promueven la proteccion y conservacion de la informacién documental. 2

Z_/‘

Las TVD son muy importantes para la administracion:

Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar el

adecuado tratamiento de la documentacién en su segunda y tercera fases.

Sefialan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los
documentos.

Garantiza el derecho a la informacién.

Favorece una adecuada seleccién documental

Racionaliza recursos y espacios.

Para este proceso se realizo el andlisis, estudio y conformacién de las series o
asuntos documentales, estudio y valoracion, de los diferentes documentos de la
empresa: Acto constitutivo, sus estatutos, y las Actas de asamblea de accionistas,

inventario, certificado de existencia y representacion legal, la legislacién

Colombiana y la normatividad interna de la empresa.
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Teniendo en cuenta lo anterior, se procede a poner en consis .
aprobacion de las TVD presentadas, siendo aprobadas por unafnj_mjdad por
quienes firman en constancia. Las TVD presentadas por unidad ééi}eéntienden
incorporadas a la presente acta.

En constancia de aprobacién, se firma en Medellin a los 16 dias ael mes-de
octubre del de 2015.

VIWIANA M U ARRERA

Coordinadoera Juridica.

C)(f \SOV\ menéom ﬁc\\f\c% % o T’[’f""c‘ pe r Tlﬁ-ezﬁo

WILSON MENDOZA YANEZ LINA MARIA RESTREPO S

Analista de Sistemas Secretaria técnica
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TRABAJO DESARROLLADO EN LA EMPRESA TERRACINA PLAZA S.A.S

Informe de actividades N° 1 aprobado

INFORME DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA PROMOTORA TERRACINA PLAZA 8.A.8

LUGAR Y FECHA: Medellin Antioguia, 12 de septiembre de 2015
DIRIGIDO A: HENRY E. JONES G.

ELABORADO POR: CLAUDIA INES ARTEAGA Y LINA MARIA RESTREPQ

INTRODUCCION

En una entidad como es la Empresa Promotora Terracina Plaza, es muy importante dejar
constancia y evidencias de las acciones desarrolladas en las diferentes etapas en la
¢laberacion de las Tablas de Valoracién Documental.

OBJETIVO: Conocer las actividades, realizadas los dfas 16 de julio a 12 de septiembre
de 2013.

ACTIVIDADES

Se dio inicio a la realizacién de las actividades el dfa sdbado 11 de julio de 2015 de las
08:00 am a 14:00 en las bodegas de Megastore ubicadas en el Centro Empresarial
Puerio Seco (deposito 2.

El fondo documental de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S, se encuentra
distribuido en dos depositos a los cuales nos desplazamos para poder realizar las
actividades del cronograma anterior.

El deposito 1, se encuentra ubicado en el bamrio el Poblado de la ciudad de Medellin
sede adiministrativa en la carrera 38 2 sur 72 Loma de Alejandria.

Deposito 2, sc encuentra ubicado ¢n la ciudad de Medcllin deteds de la torminal del Sur
cn callc 88 65-251 cn las bodegas Megaoestore, su canon de arrendamiento incluye lo
siguiente:

Alarma individual en la bodega.

Alarma general de las instalaciones monitoreada por alarmar.,

Circuito cemrado de television - CC1'Y las 24 horas,

Uso de la zona de descargue amplia y cémoda que tienc estibadores y dos
ascensores pacar movilizar las cajas, libros y carpetas de manera tnds sencilla,
Cuenta con 6 extinguidores multipropésito ABC.

» El piso ¢s en comento

Con [a informacién que se encuentra custodiada en estos dos depositos se alzo la
informacién del inventario documental el cual comprende las fechas entre el aflo de
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2010 al 2015. Se tiene un volumen aproximado de 17.7 metros lineales los cuales se
encuentran archivados en diferentes soportes como:

* 26 cajas de referencia X200,

e 22 libros empastados,

e 155 carpeta,

¢ 50 paquetes.
De acuerdo a los niveles de consulta se clasifican en: alta, media y baja. Se evidencia
que lo més consultado de esta informacién es la parte contable, contratos,
correspondencia enviadas y recibidas, informes de interventorfa y los controles de
costos; tuego en nivel medio le sigue la seguridad social de los contratistas, y en nivel
bajo los proveedores, cuadros comparatives, el control de porterfa, los permisos de

trabajo de alto riesgo de los contratistas.

Los hallazgos encontrados se anotaron en el formato tnico de inventarios en la columna
observaciones. Los mds relevantes fueron:

« Faltantes en: egresos, ajustes e informe de interventoria.
* Repeticién del niimero consecutivo de los egresos.

¢ El derrame de liquido en expediente.

ETAPAS DE PROCESO DE ELABORACION DE LA TVD
A continuaci6n se describen las etapas de este proceso:

Etapa 1: Investigacion preliminar sobre la institucién y fuentes Documentales:

Con la ayuda de este inventario, mas la documentacién que se tiene de la empresa
Promotora Terracina Plaza S.A.S se evidencia ¢l origen de la entidad como es el acta de
constitucion, su organizacién y desarrollo institucional la cdmara de comercio en la
cual no se evidencia cambios orgénicos, y también se tienen algunas actas de asamblea
de accionistas.

Con base en la anterior informacién se plantea un organigrama, con las dependencias
productoras de informacion para luego darle una codificacion.

Etapa 2: Andlisis de la Informacién, Identificacién y conformacién de las series
documentales:

En esta etapa del proceso tiene como propdsito fundamental asesorar en la
conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales; asi como la
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creacion del Cuadro de Clasificacion Documental y la elaboracién de la propuesta de
Tablas de Retencién Documental.

Atentamente,

oodi 07[@_ ;,Pq TPC« e 0 S.

CLAUDIA INES ARTEA! LINA MARIA RESTREPO
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Cronograma de actividades hasta Septiembre aprobado
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Recopilacion actos administrativos de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S

Anexo 6 Evidencias

Acto constitutivo y los estatutos Actas de asamblea

Céamara de Comercio
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Planta fisica:

Deposito 2 Megastore (Alquilado)

Se realiza el
levantamiento del
inventario
documental

La documentacion
se encuentra
archivada en
estanteria metalica.

Parte de la
informacion se
ncuentra
archivada en libros
| empastados, cajas
X200 y carpetas.
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Deposito 1 Sede Administrativa Empresa Terracina Plaza S.A.S.

| i PR S _W— Identificacion de

los expedientes

gue conforman el
i area contable.
N

d

I 3 q AP e
AN "Ob' “fﬁ'

2 X0

-

La documentacion
se encuentra sin
archivar en
carpetas; se
guardan en
paquetes de bolsas
plasticas las cuales
se identifican su
contenido
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Documentos contables archivados
en AZ

Las cajas se encuentran rotuladas
para facil identificacion de las
carpetas alli archivadas
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Informe de actirvvidac;lyesm‘Ii\rl° ZVaﬂprobado

N Terrac 3
i

INFORME DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA "EMPRESA
PROMOTORA TERRACINA PLAZA S.A.S

NUMEROQO 2

LUGAR Y FECHA: Medellin Antioquia, 15 de Octubre de 2015

DIRIGIDO A: HENRY E. JONES G

ELABORADO POR: CLAUDIA INES ARTEAGA Y LINA MARIA RESTREPO

INTRODUCCION

En una entidad como es la Empresa Promotora Tertacina Plaza, es muy importante dejar
constancia y evidencias de las acciones desarrolladas en las Diferentes etapas en la
elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental.

OBJETIVO: Conocer las actividades, realizadas los dias 19 de septiembre a 22 de
octubre de 2015.

Propuesta de la tabla de valoraciéon documental.

Se siguié con €l cuadro de clasificacion refigja la estructura de la institucién, En é se
distingue dos niveles: el primero estd identificado con la estructura de la empresa
Promotora Terracina Plaza S.A.S de acuerdo al organigrama tomamos de este el
respectivo ¢odigo y la seccién y subseccion.

El segundo se refiere al codigo y la serie o asuntos, es decir retne los testimonios de las
actividades desarrolladas por cada dependencia que nos arrojé el inventatio.
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Después de la actividad anterior se plasmd en la tabla de valoracién regisirando las
seceiones vy las sub secciones y la informacion por ellas producidas. Ademés_;lvgss datos de
la  retencién, la  disposicion  final  (conservacion  total, “climinacién,
microfilmacion/digitalizacién y seleccién), producto de la valoracién . primaria y
secundatia que tuvimos en cuenta, las cuales serdn sometidas para su aprobacién pe
respectivo comité interno de archivo. ’

Aprobacion de las tablas de valoracién documental

Ei dia 15 de octubre en Medellin nos reunimos en las instalaciones de la emp
Promotora Terracina Plaza S.A.S los miembros del comité interno de archivo conformado
el Gerente Administrativo y Financiero, la Coordinadora Juridica, el Analista de Sistemas y ..
la Secretaria Técenica.

Lina Marfa Restrepo realizd la contextualizacion del proceso que se llevd a cabo duwrante
los meses de julio hasta octubre de 2015, los beneficios que representa en la labor
archivistica y en Ia administracion.

Con lo anterior, se puso a consideracién las Tablas de Valoraciéon Documental y son
aprobadas.
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Ficha de actividades

FICHA DE REGISTRO DE ACTIVIDADES

Nombre del pasante: CLAUDIA INES'ARTEAGA Y LINA MARIA RESTREP ]

Fecha: julio 11 a octubre 22 de 2015

Horario: 8 a.m. hasta 2 p.m. los dfas sabados.

Actividades:

Inventario de la empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S. este se realizé desde julio 11a
agosto 15 se tuvo inconvenientes con el computador ya que en la bodega Megastore no se ’
tiene el equipo permanentemente, ni las conexiones de luz estdn cercas, Ya solucionadd’se
paso de hacer 1 cajaa S cajas, logrando avanzar y se termina el 15 de agosto.

Recopilacion de la informacion, esta se encuentra en los dos depésitos, uno en el Poblado ¢
y el otro en Megastore. Cuenta con muy pocas Actas de Junta, se tiene el acto de
constitucién de fa empresa, la cdmara de comercio, no se cuenta con un organigrama y la
parte de recursos humano se subcontrata. Hasta la fecha no ha sufrido cambios. Se hizo esta
actividad en agosto 22 y 29.

Organigrama. No se cuenta con organigrama, se les propone uno y con su respectiva
secciones y subsecciones y la codificacidén con dos digitos desde el 10 hasta el 45. Se
realizé el 5 de septiembre. Se le hizo la correccidn a la Asamblea de Accionista por que
inicialmente se codifico y esta ne va codificada.

Cuadro de clasificacién. En ¢l se identifica las series o asuntos en orden alfabético de la
empresa Promotora Terracina Plaza S.A.S con su respectivo cddigo, después realizamos el
cuadro de clasificacion el cual reflejara la estructura de la empresa, se identifica el codigo
con dos digitos, luego la seccion y la subseccion, en la otra casilla el codigo y la serie o
asuntos encontrados. Se realizo entre el 5 y 12 de septiembre.

Presentacién del primer informe de tablas de valoracién de la empresa Promotora Terracina
Plaza 8.A.S, al Gerente Administrativo Financiero Don Henry Jones coerdinador directo de
esta pasantia y con todas las actividades anteriores en la fecha 12 septiembre de 2015,
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comité y se fijan las funciones especificas, como no se tiene comité
conformarlo y esta es la primera acta. Se da el 21 de septiembre.

Propuesta de la tabla de valoracién, se les presenta las tablas de valoracion ¢l dia
octubre, los miembros del comité interno con el fin de avalar las tablas de valoracion, e
da a conocer sus beneficios para ¢l desarrollo de Ia labor archivistica y la importancia para
la administracion.

Aprobacion de las tablas de valoracion documental por el comité de archivo, el aval se
dia 15 de octubre y queda en el acta niimero dos.

it
HENRY ELJONHY G..
“Gerente Adiyinis rativo y Financiero.
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