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RESUMEN B

La empresa Agencia de Alcohol El1 As Ltd., se encarga de la
produccidén y distribucién de productos petroquimicos al igual
que de alcoholes industriales, en esta empresa se encuentra
un fondo acumulado sin ningin criterio archivistico de
organizacién, no tiene ninguin tipo de condicién de
conservaciodn, esto hace que la consulta para los trabajadores
sea de un alto grado de dificultad generando poca eficiencia
en el desarrollo de las funciones y respuestas formales antes
las empresas solicitantes.

Segun el Archivo General de La Nacién, Las Tablas de
Retencién Documental (TRD) del Archivo General de la Nacién,
constituyen wun instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de 1la entidad, acorde a sus
estructura organico - funcional, e indica los criterios de
retencidén y disposicién final resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

Para llevar a cabo el proceso y levantamiento de las Tablas
de Retencién Documental (TRD) es importante tener en cuenta
que se basa en las siguientes etapas: Compilacién de 1la
informacién institucional, entrevista con los productores de
los documentos de la institucién, andlisis e interpretacién
de la informacién compilada, elaboracién Y presentacidén de
las Tablas de Retencién Documental.

De esta manera las Tablas de Retencién Documental (TRD)
facilitaran el manejo de la informacién, permiten administrar
Yy proporcionar un servicio eficaz, garantizan la seleccién vy
conservacidén de los documentos, regulan 1las transferencias
documentales en cada fase o etapa de archivo y sirven de
apoyo para la racionalizacién de procesos administrativos.
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INTRODUCCION

En la circular No 001 de 2001 del Archivo General de la
Nacién  (AGN) establecié la necesidad de emprender la
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, las cuales
han causado muchas dificultades vya que es muy poco el
conocimiento que se tienen de ellas.

Segun el Archivo General de La Nacién, Las Tablas de
Retencidén Documental (TRD) del Archivo General de la Nacién,
constituyen wun instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la entidad, acorde a sus
estructura orgdnico - funcional, e indica los criterios de
retencién y disposicién final resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

Para dar inicio al proceso de organizacién del sistema de
archivo de 1la entidad, el Archivo General de la Nacién
mediante la Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de
los diferentes entes de elaborar Yy poner en practica las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

Toda entidad hoy en dia produce documentos y de eso se trata
la gestién documental de poder crear Yy recibir un documento,
saber su ciclo vital y todo el proceso que conlleva, alli es
donde radica la importancia de un archivo en la informacién
que es producida por una entidad o una persona.

La necesidad de poder elaborar 1las Tablas de Retencién
Documental (TRD) en la entidad AGENCIA DE ALCOHOL EL AS,
radica desde el la pérdida del criterio archivistico que
tiene la entidad, es necesario crear una herramienta de apoyo
para los funcionarios y poder normalizar todos los procesos
archivisticos relacionados con 1la gestidén documental y asi
dar cumplimiento a toda la normatividad archivistica.

TDA.
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JUSTIFICACION

La entidad Agencia de Alcohol El As Ltda., como ya sabemos se
encarga de la produccién y distribucién de productos
petroquimicos al igual que de alcoholes industriales, en esta
entidad se encuentra un fondo acumulado sin ningun criterio
archivistico de organizacién, no tiene ningdn tipo de
condicién de conservacién, esto hace que la consulta para los
funcionarios sea de un alto grado de dificultad generando
poca eficiencia en el desarrollo de las funciones \%
respuestas formales antes las entidades solicitantes.

Segin el Archivo General de La Nacién, Las Tablas de
Retencidén Documental (TRD) constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacién documental de 1la
entidad, acorde a su estructura organica - funcional e indica
los criterios de retencién y disposicién final, permiten
administrar y proporcionar un servicio eficaz, garantizan la
seleccién y conservacién de los documentos, regulan las
transferencias documentales en cada fase o etapa de archivo y
sirven de apoyo para la racionalizacidn de procesos
administrativos.

Es de vital importancia 1llevar a cabo la elaboracién de
Tablas de Retencién Documental (TRD) en Agencia De Alcohol E1
AS Ltda., ya que permiten el manejo integral de todos los
documentos, ayudan a controlar la produccién y tramite
documental, se pueden integrar todos los procesos
archivisticos para el manejo adecuado de los documentos, y
asl mismo, facilitan la organizacién de los documentos. En el
proceso de la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD), segun el Acuerdo No 004 del 15 de Marzo de
2013 se debe tener en cuenta los siguientes criterios:

¢ IDONEIDAD: Mediante un equipo interdisciplinario e
iddéneo y calificado, las Tablas de Retencidén Documental
deben ser elaboradas.



ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA AGENCIA
DE ALCOHOL EL AS LTDA.

®* ANALISIS CONTEXTUAL: En el proceso de evaluacién de
documentos se debe considerar las normas que se apliquen 8
a los documentos de cada sector vya sea legal,
institucional e histérico, el cual permita establecer su
relevancia para la sociedad.

¢ TRAZABILIDAD Y CONTROL: Las entidades del Estado del
orden Nacional, Departamental, Distrital y Municipal vy
asi mismo entidades privadas que cumplan funciones
publicas, deben conservar todos los soporte e
informacién que sirvieron de base para la elaboracién de
las Tablas de Retencién Documental (TRD) .

Para llevar a cabo la elaboracién de Tablas de Retencidn
Documental (TRD) se debe compilar toda la informacién
institucional por medio de manuales de funciones por
dependencias, manuales de procedimientos Yy organigrama donde
refleje la estructura actual de la entidad. De igual manera
se de tener en cuenta un instrumento el cual permita obtener
la informacién que se requiere, 1la técnica que se va a
emplear para 1la obtencién de dicha informacién es una
“"Encuesta de Estudio de Unidad Documental”, (La cual se
relaciona en el Anexo).

Este formato consta de dos partes: La primera va hasta la
pregunta No. 8 e identifica los principales aspectos de la
oficina y sdlo se debe diligenciar un formato por cada
dependencia de la entidad (Agencia de Alcohol El1 AS Ltda.)
que esté legalmente constituida por un acto administrativo,
la segunda parte se debe diligenciar por unidad documental
principal producida, tramitada o conservada en cumplimiento
de las funciones propias de las dependencias.

Cuando la informacién se compila Y se analiza como resultado
de ello surgen las series y subseries documentales, se
procede a la codificacién del organigrama y se asigna un
cédigo a cada oficina, se elabora un cuadro de clasificacién
documental (CCD) para todas las dependencias de la entidad
donde se encuentran dichas series y las subseries
documentales.

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) hacen parte de los
procesos que se llevan a cabo en la gestién documental de las
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entidades y son objeto de auditorias internas en todas las
entidades que estén certificadas en Sistemas de Gestién de 9
Calidad. ===

OBJETIVO GENERAL

Elaborar 1las Tablas de Retencién Documental (TRD) en 1la
entidad AGENCIA DE ALCOHOL EIL AS LTDA, con el fin de
garantizar la conservacién de los documentos y su debida
organizacidén permitiendo asi el manejo integral de los
mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Realizar la encuesta estudio unidad documental para la
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental (TRD)
en la empresa (Agencia de Alcohol el AS Ltda.)

v Analizar la informacién recolectada mediante las
entrevistas y manuales de procedimientos para determinar
las series y subseries documentales.

v Codificar el organigrama de la entidad para iniciar con
el Cuadro de Clasificacién Documental de todas las
dependencias de la entidad.

v' Elaborar Cuadro de Clasificacién Documental para todas
las dependencias de 1la entidad con sus respectivas
series y subseries documentales.

v Identificar Yy analizar la normatividad vigente para 1la
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

v Presentar las Tablas de Retencidén Documental (TRD) ante
el comité interno de archivo de la Agencia de Alcohol el
AS Ltda., para su respectiva aprobacién.

v Notificar por escrito la aprobacién de la TRD por parte
del comité de archivo con el visto bueno y firma, al
jefe de la oficina productora para su aprobacidén y firma
pertinente.

v’ Realizar un instructivo de aplicacién de Tablas de
Retencién Documental (TRD) de la entidad Agencia de
Alcohol E1 AS Ltda.
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SITUACION DEL PROBLEMA

¢la entidad Agencia De Alcohol El1 As Ltda., cuenta con las
Tablas de Retencién Documental (TRD) en los cuales se
estipula los tiempos de retencién de los documentos para
llevar a cabo la organizacién de los archivos?

DELIMITACION DEL PROBLEMA

La elaboracién de Tablas de Retencién Documental (TRD) como
herramienta archivistica, facilitan el manejo de la
informacién permitiendo un servicio eficaz para los empleados
de Agencia de Alcohol El AS Ltda. asi se puede garantizar la
conservacién de los documentos.
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MARCO TEORICO

Para el proceso de Tablas de Retencién Documental (TRD), el
Archivo General de la Nacién (AGN) nos indica bajo que normas
debemos fundamentar y desarrollar nuestras funciones. FE1
marco tedrico que avala las Tablas de Retencién Documental
(TRD) en Colombia es:

v' ACUERDO 09 DE 1995

“ARTICULO 5. Las Tablas de Retencién Documental deberan
elaborarse siguiendo los principios de la archivistica y los
criterios generales sefialados por el Archivo General de la
Nacién”.

v' LEY 594 DE 2000
TiTULO V.

“ARTICULO 24. Obligatoriedad de las tablas de retencién. Seré
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar
las respectivas tablas de retencién documental”.

TITULO XI CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

“ARTICULO 46. Conservacién de documentos. Los archivos de 1la
Administracién Piblica deberan implementar un sistema
integrado de conservacién en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”.

Las Tablas de Retencién Documental - TRD del Archivo General
de la Nacién, constituyen un instrumento archivistico gque
permite la clasificacién documental de 1la entidad, acorde a
sus estructura orgédnico - funcional, e indica los criterios
de retencién y disposicién final resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

v' ACUERDO 39 DE 2002

“ARTICULO 2. Las Tablas de Retencidén Documental se deben
elaborar y aplicar tanto para la organizacién vy disposiciédn
de documentos fisicos como electrénicos, de conformidad con
lo establecido en el Decreto 2609 de 2012,

11
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“ARTICULO 3. Las Tablas de Retencién Documental deben ser
elaboradas por un equipo interdisciplinario conformado por 12
profesionales en diferentes disciplinas como la archivistiea, —
historia, derecho, administracién piblica, ingenieria
industrial, entre otras”.

“ARTICULO 4. La elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental deberd llevarse a cabo a partir de los cuadros de
clasificacién documental, siguiendo la estructura organico-
funcional”.

PARAGRAFO 1. Podran tenerse en cuenta con la elaboracién
de las Tablas de Retencién Documental los procesos de la
entidad, siguiendo en todo caso la estructura organico-
funcional y el principio de orden original, en la
organizacién del archivo institucional y el desarrollo
del programa de gestién documental.

PARAGRAFO 2. Los tiempos de retencién consignados en
dichos instrumentos archivisticos, deben definirse por
series, subseries documentales y aplican para todos los
tipos documentales de la misma serie 0 subserie. No
podréan fijarse plazos de retencidn por tipos
documentales, independientemente que se trate de
documentos fisicos o electrénicos almacenados en forma
separada de la serie o subserie a la que pertenecen.

PARAGRAFO 3. La Tabla de Retencidn Documental deben
reflejar la totalidad e integralidad de 1la produccién
documental de la respectiva entidad, lo cual podrad ser
verificado por el Archivo General de 1la Nacién en
cualquier momento.

v DECRETO 2578 DE 2012

“ARTICULO 16. El Comité Interno de Archivo en las entidades
territoriales tendra las Siguientes funciones:

3. Aprobar las Tablas de Retencién Documental de 1la
entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital
de archivos para su convalidacién y al Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.
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4. Responder por el registro de las Tablas de Retencién

Documental o Tablas de Valoracién Documental en el 13

Registro unico de Series Documentales que para el efecto-
cree el Archivo General de la Nacién.

17. Hacer sequimiento a la implementacién de las Tablas
de Retencidn Documental y Tablas de Valoracidn
Documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestidén, en 1los aspectos relativos a la gestiodn
documental.

“ARTICULO 21. El Comité Interno de Archivo de la respectiva
entidad es el responsable de aprobar el resultado del proceso
de valoracidén de 1los documentos de archivo, a partir de
agrupaciones documentales en series Y sub series, sean éstos
fisicos o electrénicos y de aprobar las tablas de retencién
documental o las tablas de valoracién documental.

“ARTICULO 22. El1 resultado del proceso de valoracién de
documentos de archivo que realicen las entidades publicas o
las privadas que cumplan funciones publicas, en cualquiera de
las ramas del poder publico, se registrard en las Tablas de
Retencién Documental o en las Tablas de Valoracién
Documental. El1 Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado reglamentard el procedimiento para la elaboracién,
evaluacidén, aprobacién e implementacién de las Tablas de
Retencidén Documental y Tablas de Valoracién Documental.

v DECRETO 2609 DE 2012

“ARTICULO 8. La gestién documental en las entidades publicas
se desarrollard a partir de 1los siguientes instrumentos
archivisticos b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).”

“ARTICULO 16. Las entidades publicas deben contar con un
sistema de gestién documental el cual permita b) Establecer
plazos de conservacién y eliminacién para la informacién y
los documentos electrénicos de archivo en tablas de retencién
documental (TRD).

“ARTICULO 28. Los documentos electrénicos y la informacién en
ellos contenida, debe estar disponible en cualquier momento,
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mientras la entidad estd obligada a conservarla, de acuerdo a
lo establecido en las Tablas de Retencién Documental”. 14

v' ACUERDO 004 DE 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacién, evaluaciédn, aprobacioén e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las
Tablas de Valoracién Documental.

v’ ACUERDO 005 DE 2013

“ARTICULO 6. Las diferentes dependencias de la entidad, con
fundamento en el Cuadro de Clasificacién Documental vy 1la
Tabla de Retencién Documental (TRD), deben velar por la
clasificacién de los documentos que conforman los archivos de
gestién, mediante la identificacién de los tipos documentales
producidos en desarrollo de la gestién administrativa, la
agrupacidén de los mismos en expedientes, sub series y series,
atendiendo a los principios de procedencia, orden original vy
demas requisitos exigidos en la normatividad que sobre esta
materia expida el Archivo General de la Nacién.”

“ARTICULO 9. Las entidades publicas deben desarrollar
procesos de ordenacién documental, garantizando la adecuada
disposicién y control de los documentos en cada una de las
fases de archivo, permitiendo su disponibilidad durante el
tiempo de permanencia establecido en las Tablas de Retenciédn
Documental y Tablas de Valoracién Documental.”

v CIRCULAR EXTERNA 003 DE 2015

Directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién
Documental.
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MARCO CONTEXTUAL

AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA, se constituye en el afio de
1960 en la Calle 10 No. 16-16 en la ciudad de Bogota, sitio
que actualmente ocupa. Desde sus inicios tiene como prioridad
para el desarrollo de su objeto social la produccién vy
distribucién de Alcoholes Industriales. En el afio 1988 se
convierte en una Sociedad Limitada. Posee una amplia vy
reconocida trayectoria a nivel local por la excelente calidad
de sus productos y servicios.

Hacia el afio 2000 en la ciudad de Bogota, dada la necesidad
de ampliar sus instalaciones y poder asi cubrir la creciente
demanda del mercado decide abrir su primera sucursal en la
Calle 18 No. 16B-25.

Su reconocida experiencia a lo largo de 55 afos le ha
permitido consolidarse como empresa lider en la distribucién
de Alcoholes Industriales y comercializacién de Petroquimicos
Yy la produccidén de varias lineas de adelgazadores de pinturas
(Thinner de diferentes calidades). Con el transcurso de los
anos y atendiendo los cambios contextuales de mercado de los
diferentes disolventes se ha incorporado una serie de
alianzas estratégicas que tienen como objetivo fundamental
proveer a nuestros clientes soluciones integrales a sus
necesidades particulares. Es por ello, que en el afio 2008 se
consolida como cliente fundamental de 1la Comercializadora
Internacional de Disolventes C.I COINDIS S.A.S lo cual
aumenta de manera gradual la adquisicién de disolventes
derivados del petrédleo vy coadyuva la penetracién de nuevos
mercados con base en la oferta de una mayor linea de
productos a nivel nacional e internacional.

Es en este mismo afio cuando se crea un nuevo departamento en
la firma relacionado con 1la gestidén de los recursos humanos y
se establecen los lineamientos para desarrollar los
requisitos del sistema de gestidn, seguridad vy salud
ocupacional, el sistema de gestién ambiental y el sistema de
calidad en cada uno de los procesos gerenciales,
administrativos y operativos.

En vista de la relacién comercial con C.I COINDIS S.A.S y la
prestacién de servicios de almacenamiento, AGENCIA DE ALCOHOL
EL AS LTDA en el segundo semestre del afio 2008 incremento su
infraestructura y capacidad instalada implementando nuevos
tanques de almacenamiento y nuevas secciones de 1la bodega

15
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dedicadas exclusivamente al mejoramiento de las condiciones

de las actividades relacionadas con la logistica y los 16
despachos; asi mismo, aumento su flota de transporte con-
vehiculos de diferentes especificaciones técnicas para
atender de manera particular a los clientes al granel y al
detal.

AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA, atendiendo la legislacién
actual relacionada con la cumplimentacién de los requisitos
en materia de riesgos laborales y seguridad industrial ha
venido capacitando al capital humano que hace parte de 1la
organizacién empresarial y a sus clientes Yy gracias a estos
esfuerzos contamos con un excelente equipo que con base en
los principios de la mejora continua se esta actualizando
permanentemente sobre las nuevas innovaciones en el entorno
en el cual desarrolla su actividad econémica.

En el afo 2015 la empresa a través de su socio comercial C.I
COINDIS S.A.S busca consolidar la estructura de su SGI
(Sistema de Gestién Integral) para garantizar la calidad de
los servicios que prestamos a todos nuestros clientes y de
esta manera desarrollar una gestién estratégica focalizada en
la satisfaccién de necesidades, la generacién de valor y la
diferenciacién de producto y servicio.
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CONCLUSIONES

% Para el desarrollo de las Tablas de Retencién Documental
(TRD) es necesario de un buen estudio normativo y de la
experiencia necesaria para la elaboracién de las mismas.

% Con la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental
mejorara la prestacién del servicio documental y se
tendran muchas més posibilidades de desarrollar las
actividades de manera formal y rapida.

% Como profesional archivistica noto que la gestidn
documental y el levantamiento de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) es un proceso de mucho cuidado pero
fundamental para el desarrollo de los procesos
archivisticos de la entidad.

% Tras la elaboracién de las Tablas de Retencién

Documental (TRD) se garantizara la conservacidén de

documentos y su debida organizacién bajo la normatividad

existente.
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacidén dentro de la estructura orgénica.

2. Funciones y fecha de ultima modificacién.

3. Unidades documentales que tramita.

4. ¢Realizan seleccién y descarte documental?

ST NO

5. Sistema de organizacién de los archivos de gestidn.

6. (Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?
Metros lineales.

IT. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora

2. Nombre de la unidad documental

3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita
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4. Caracteres externos:
4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel Expediente
Cinta magnética Libro
Microfilme Documento simple
Otro
¢Cual?

4.2 Ordenacién

4.3 Estado de conservacién

5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la
conservacioén

6. Tramite Criginal

Nimero de copias

7. La informacién contenida en esta unidad se halla registrada
0 condensada en otra

SI NO

¢En cual o cuédles?
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8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
22
9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
1 cCon qué periocidad se produce?
10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra
¢Cual?
11. ¢Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de
gestidén y quién lo establece?
12 En el archivo de gestién, la consultan
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas
¢Cudles
12.3 Otras entidades (Cuales?
12.4 Personas Naturales
12.5 ¢(Por qué la consultan?
13. (Esta clase de unidad documental ha sido objeto de

transferencias del archivo de gestidén a otros archivos?

Central Histérico Otros ¢Cuales?

13.1 ;Con qué periocidad se realizan?
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14. En el archivo central ¢La oficina sigue consultando
esta unidad documental? 23
14.1 :Con qué frecuencia?
14.2 ;Qué anos?
15, ¢Qué problemas generales ha observado en la produccién,

tramite y conservacién de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:

Ciudad y fecha:
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A
» ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de archivo,
conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.
» ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS : Acciédn de guardar

sistemdticamente documentos de archivo en espacios,
mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

» ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en
archivistica.

> ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos teéricos,
practicos y técnicos de los archivos.

» ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha,
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidén, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al
servicio de la gestién administrativa, la informacién, 1la
investigacién y la cultura.

» ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina vy
controla el funcionamiento de los archivos de gestidén vy
reine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tradmite y cuando su consulta es constante.

» ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que
reine su documentacidén en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa.

» ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos
producidos y tratados conforme a 1los principios y procesos
archivisticos.
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» ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento puablico
encargado de formular, orientar y controlar la politica 25
archivistica nacional. Dirige y ~coordina el Sistema—
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacién y de la conservacién 3%

la difusién del acervo documental que lo integra y del que

se le confia en custodia.

» ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del
archivo central o del archivo de gestién, la documentacién
que por decisidén del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el wvalor que
adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacidén, depébsito voluntario,
adquisicién o expropiacién.

» ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o
recibidos por personas naturales o juridicas de derecho
privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

» ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacidon de un servicio publico por entidades privadas.

» ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso
integral de los documentos en su ciclo vital.

» ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio
O persona de que trata una unidad documental Yy que genera,
en consecuencia, una accién administrativa.

C

» CARPETA: Unidad de conservacidén a manera de cubierta que
protege los documentos para su almacenamiento Yy
preservacioén.

» CICLO VITAL DEL DOCUMENTO : Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién
en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente.

> CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la
cual se identifican y establecen las series que componen
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cada agrupacién documental (fondo, seccién, subseccién), de
acuerdo con la estructura organico-funcional de 1la entidad. 26

» CODIGO: Identificacién numérica © alfanumérica que se
asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a
las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en 1a
entidad.

> COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de 1la alta Direccién,
responsable de cumplir Y hacer cumplir 1las politicas
archivisticas, definir 1los programas de gestidén de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

» COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS : Organo asesor del Archivo
General de la Nacién y de los Consejos Territoriales del
Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre:

®* El valor secundario © no de los documentos de las entidades
publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas.

* La eliminacién de documentos a los que no se les pueda
aplicar valoracién documental.

La evaluacién de las tablas de retencién y tablas de valoracién
documental.

» COMITES DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Comités técnicos
Yy sectoriales, creados por el Archivo General de la Nacién
como instancias asesoras para la normalizacién y el
desarrollo de los procesos archivisticos.

> CONSERVACION DE DOCUMENTOS : Conjunto de medidas preventivas
O correctivas adoptadas bpara asegurar la integridad fisica
Y funcional de 1los documentos de archivo.

» CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que tienen por
disposicién legal o los queé por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos 3%
politicas de 1la. entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad Yy trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utiliza y conserva para la investigacién, 1la ciencia y 1la
cultura.
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» CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo 27
de documentos con el fin de conocer la informacién que—
contiene.

> CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja 1la
jerarquizacién dada a la documentacién producida por una
institucién y en el que se registran las secciones vy
subsecciones y las series y subseries documentales.

» CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por
parte de wuna institucién o una persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracién y
conservacién de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

D

> DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado vy
adecuado para el almacenamiento Yy la conservacién de los
documentos de archivo.

> DEPURACION: Operacién por la cual se retiran de 1la unidad
documental los documentos que no tienen valores primarios
ni secundarios. Es andlogo a la seleccién natural.

> DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento archivistico
destinada a la elaboracién de 1los instrumentos de
recuperacién de informacién para facilitar el conocimiento
y consulta de los fondos documentales de los archivos.

» DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de
informacién que se encuentra guardada de manera analégica
(Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sbélo puede leerse o
interpretarse por computador.

» DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la
valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de 1los
documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracioén documental, con miras a su
conservacién total, eliminacién, selecciédn y/o
reproduccién.
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Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién. 28

» DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

» DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su
forma o el medio utilizado.

\%

DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es
frecuente.

» DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes,
decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.,) que
por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestién administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de

otra, y no forman parte de las series documentales de las
oficinas.

> DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o
recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones.

> DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la
informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada
por medios electrdénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

» DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplearse con
fines administrativos y legales.

» DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con
todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar
su autenticidad e integridad.

» DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario
publico en ejercicio de su cargo o con su intervencién.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso administrativo vy
legal es ocasional.
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ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccién de los documentos
que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen ningun valor histérico o
que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos
para darles forma de libro. La unidad producto del empaste
se llama “legajo”.

ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cosen uno o
varios cuadernillos de formato uniforme y se cubren con
tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la
encuadernacién se llama “libro”.

ESTANTERIA: Mueble con entrepanos para almacenar documentos
en sus respectivas unidades de conservacién.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un
conjunto de documentos generados orgénica y funcionalmente
por una instancia productora en la resolucién de un mismo
asunto.

F

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio
y de conclusién de un expediente, independientemente de las
fechas de los documentos aportados como antecedente o
prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

FOLIAR: Accidén de numerar hojas.
FOLIO: Hoja.
FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se
numera.

FONDO ABIERTO: Aquellos cuya produccién documental sigue
activa.

TDA.
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» FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizacién archivistica. 30
» FONDO CERRADO: Aquellos cuya produccién documental ha
cesado.

> FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una
persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o
actividades.

» FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con 1la
totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde la
elaboracidén del documento hasta su eliminacién 0
conservacién permanente.

G

> GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas
y técnicas, tendientes a 1la planificacién, manejo vy
organizacién de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

> GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente
fondos documentales de uno o varios archivos indicando sus
caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas
extremas y volumen de la documentacién.

I

» IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor
archivistica, que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas
que sustentan la estructura de un fondo.

> INDICE: Instrumento de consulta en el que se listan,
alfabética o} numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de
referencias para su localizacién.

» INDICE CRONOLOGICO: Listado consecutivo de fechas.



ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA AGENCIA DE
ALCOHOL EL AS LTDA.

> INDICE ONOMASTICO: Listado de nombres de personas naturales 3
o Juridigas, —

> INDICE TEMATICO: Listado de temas o descriptores.
> INDICE TOPONIMICO: Listado de nombres de sitios o lugares.

» INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcién que
describe series de un fondo.

L

» LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para
facilitar su manipulacién.

» LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el
quehacer archivistico en un pais.

M

» MICROFILMACION: Técnica que permite registrar
fotograficamente documentos como pequerias imdagenes en
pelicula de alta resolucién.

» MUESTREO: Operacién por la cual se extraen unidades
documentales representativas de las series gue se conservan
parcialmente. Se efectla durante la seleccién hecha con
criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos, tematicos,
entre otros.

o

> ORDENACION DOCUMENTAL: Operacién de unir los elementos o
unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros, de
acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el
caso de los archivos, estos elementos seran las unidades
documentales dentro de las series o las series dentro de
las secciones.

» ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura de una
institucién. En archivistica se usa para identificar las
dependencias productoras de los documentos.
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas
y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
orgédnicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a
la clasificacién, la ordenacién y la descripcién de los
documentos de una institucién.

P

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados
por su valor histdrico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio
fundamental de 1la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicién fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio
fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucién
Y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos hecha por
las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

R

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de
verificacién y control que una institucién debe realizar
para la admisién de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accién y efecto de obtener, por
medio de 1los instrumentos de consulta, los documentos
requeridos.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla
el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldégico de

TDA.
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Y

entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

REGLAMENTO DE ARCHIVO: Instrumento que sefiala los
lineamientos administrativos y técnicos que regulan la
funcidén archivistica en una entidad.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencidén
documental.

S

SECCION: En la estructura archivistica, unidad
administrativa productora de documentos.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina
la conservacién parcial de la documentacién por medio de
muestreo.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones
archivisticas articuladas entre si que posibilitan la
homogenizacién % la normalizacién de los procesos
archivisticos.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta
por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacién documental de la
entidad, acorde a sus estructura organico = funcional, e
indica 1los «criterios de retencién y disposicién final
resultante de la valoracién documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

33
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> TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series 34
documentales a los <cuales se asigna un tiempo de——

permanencia en el archivo central, asi como una disposicidén
final.

» TESTIGO: Elemento que indica la ubicacién de un documento
cuando se retira de su lugar, en caso de salida para
préstamo, consulta, conservacioén, reproduccién o
reubicacién y que puede contener notas de referencias
cruzadas.

» TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramaciédn, formato vy
contenido distintivos que sirven como elementos para
clasifticarls, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

> TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su
produccidén o recepcidén, hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa.

» TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del
archivo de gestidén al central, y de éste al histérico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracién
documental vigentes.

U

> UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico - operativa de una
institucién.

» UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacién e
identificacién.

» Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos,
las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

» UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de an&alisis en los procesos de
identificacién y caracterizacién documental. Puede ser
simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.
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» VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracién
posee un documento como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

> VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran
informacién relacionada con la creacién de conocimiento en
cualquier area del saber.

» VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que
soportan el conjunto de cuentas y de registros de los
ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una
entidad publica o privada.

» VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su
contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles
para el conocimiento de su identidad.

» VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos
para el Tesoro o Hacienda Publica.

» VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos
que deben conservarse permanentemente por ser fuentes
primarias de informacién, utiles para la reconstruccidn de
la memoria de una comunidad.

» VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos vy
obligaciones legales, regulados por el derecho comin y que
sirven de testimonio ante la ley.

» VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a
aquellos documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

» VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los
documentos desde que se producen o se reciben hasta que
cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.



ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA AGENCIA DE
ALCOHOL EL AS LTDA.

> VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos Y
recibidos por una institucién en virtud de su aspecta36
misional. -

» VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se
determinan los valores primarios y secundarios de los

documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

NOTAS.

Cada uno de los documentos e instrumentos nombrados a

continuacién fueron elaborados dentro del proceso de
levantamiento de 1las Tablas de Retencién Documental de la
Agencia de Alcohol el AS Ltda., y estan guardados en los

formatos establecidos como lo es Excel y Word, del mismo modo
seran enviados en el medio magnético solicitado.

Cronograma de actividades Agencia de Alcohol El1 AS Ltda.

Carta de autorizacién de realizacién de trabajo de grado en la
Agencia de Alcohol el AS Ltda.

Organigrama de la Agencia de Alcohol El AS Ltda.

Encuestas estudio unidad documental de la Agencia de Alcohol E1
AS Ltda.

Cuadro de Clasificacién documental de la Agencia de Alcohol EI1
AS Ltda.

Tablas de retencién documental de 1la Agencia de Alcohol El1 AS
Ltda.

Instructivo de las Tablas de Retencién Documental de la Agencia
de Alcohol El1 AS Ltda.

Acta de aprobacién de las Tablas de Retencioén Documental de 1la
Agencia de Alcohol El1 AS Ltda.

Registro fotografico.



ANEXOS

ERIKA PAOLA BECERRA AVELLA

DOCENTE
DOLLY RIVERA CHAVEZ

GRUPO: 1

UNIVERSIDAD DEL QUINDIiO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA
TRABAJO DE GRADO
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“EL AS” LTDA

A AGENCIA DE
ALCOHOL

Bogota D.C. 27 de Agosto de 2015

Sefiores:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Programa CIDBA
Armenia

ASUNTO: AUTORIZACION TRABAJO DE GRADO EN AGENCIA DE ALCOHOL EL AS
LTDA.

Yo JULIO ROBERTO AVELLA SUAREZ con cédula de ciudadania No. 79.472.294 de
Bogotd, como Representante Legal de la entidad Agencia de Alcohol El AS Ltda.,
autorizo a la Sefiorita ERIKA PAOLA BECERRA AVELLA con cédula de ciudadania No.
1.026.278.648 de Bogot4, estudiante de noveno semestre del programa CIDBA de la
Universidad del Quindio para que pueda realizar el respectivo trabajo de grado en la
entidad mencionada que tiene como objetivo y alcance la elaboracién de las Tablas
de Retencién Documental que se llevara a cabo durante el segundo semestre del
presente aiio.

La persona encargada que supervisara el desarrollo de la misma en la entidad, sera
la Sefiora Inés Maritza Lopez Garrido con cédula de ciudadania No. 51.720.212 de
Bogota que tiene como cargo Gerente Suplente.

Agradezco su atenci6n prestada.

Cordialmente,

LIOROBERTO AVELLA SUAREZ
CC 79.472.294 Bt4.

Tel: 3427918 - 3112301681
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

Ubicacion dentro de la estructura organica.
Qecauam QN

. Funciones y fecha de tltima modificacion.

TeRehlidad apliceble G aoda cormo - O2 -6 - IS

iudﬂf@rﬁcu hC.C:‘f!JC.rC('Cf‘) ol -efY'}ﬁ*P)E‘jr = SO'“}.A,' (S

Unidades documentales que tramita.

ComuDicauuane)  inlemc> caomon i aaned (éar‘ic':mg

#

C‘[(“‘-k,:?/ clerechos (e PCYHCI Sin

- ¢Realizan seleccion y descarte documental?

Si NO _X

Sjstema de organizacion de los archivos de gestion.
Na o Rl

¢ Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

O Metros lineales.

Il UNIDAD DOCUMENTAL

Oficina productora
Gecencwea  COD

. Nombre de la unidad documental

(‘/rhun-.{r;rmmpl;j < Gy, clerehan e P(’-.hrndh




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita
o X VO (o NauoaciOnfsy TR e D L9e P#f-;f-;l e(wn
QX \(‘n Q000D de e m—«fima Ao;dvr‘#(rjcn Imc -
et t‘ﬁri\num) (oo 1O ~on "hc/muo\-Pw uﬂaOCPd:m;m
105, O unnrﬁm e im ‘ku'aﬁuriOth cle_ e, pmerPJC: f'mmlm
A 1&‘\‘\1;!\\7(4!“ A1 nnrmr,nanic,.rl \LicPrate cle P—ﬁumofrrp‘ﬁ’)
EJA:\ Ornr(uf:’m) contvoled o (400 r’;r‘iﬁoiwloy _)ﬁ'fﬁifqrcﬂ?cq
]O\\‘rfmr] 7 wl;(anlr* o adle’ fohﬂ

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel _x Expediente
Cinta magnética Libro
Microfilme Documento simple _Xx
Otro
¢ Cual?

4.2 Ordenacion

ile (\DFmA%TQUCIW do Ve, 0o j-{’(—h’“{?!ﬂﬂc,. r.LPi%omPrc.
L.O«Olzi.mr“ Qs eadenitnnen

4.3 Estado de conservacion

é_r:a Acann NYa A cle Ao dOCJW"ﬁ‘Q(lié/P Y% NI VS
n Az ”

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
_lm GA #2000 -Ant 4,
Aconln 00 Fkzaz-At6-9

6. Tramite Original X

Numero de copias 1

7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

SI_X NO

¢En cual o cuales?

(@ ln') rh\‘mPn)tﬁ"‘-n COOVONCAUOND AL e pufdon { Qe
r‘r(u(h’ C« m\:o'. m’\?rrn @) &-Btt(—"tno -




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
Actar éstan vatdon -6 o osacciectos ¢ QD (G APy
'I ﬁ\;P;'n(:Jﬁ Q ﬁ){“f@fnq p) CLP1‘“E>('f"fO_‘) G{P 7’@ ICAO/V}_. _ngﬂfﬂ\{O)
Lﬂ\.'? (Q\L?'ar,r{-aoﬁmﬁ-; /

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
U1 g todingada ey vy en reafidad
Socey [or Hear Qo ene |o Emp 1S

LY

10. ¢ Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria 10.2 Semanal _X 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo
establece?

o M2y, o £tehlete o GoenP o e Zailei o]

12.En el archivo de gestion, la consultan
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas X

¢Cuales? lj%pf%,o_/ [OTG 4 licle e,

12.3 Otras entidades ¢ Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ;Por qué la consultan[c, do ¢, o ¢ \es2 1160 ek
de (adg Grec
13. iEsta clase de unidad documental ha siggc 6bjeto de transferencias del
archivo de gestion a otros archivos?

Central _X Histérico Otros ¢Cuales?

13.1 ¢ Con qué periocidad se realizan?
Cada 5015 mesp,




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?
S dependiendO en Cayn dre 20 Deunde

14.1 ; Con qué frecuencia?
Toe Aol anente

14.2 ; Qué afos?
Fol) -:J_H:I:"Yl'33 dO) Vina

—

15. { Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

TJulo /Zoérp/o A’l/f/Z,'? SU'!(:/ZZ.. Gerinly 6:37{/4/

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:

~ 2 P s :

Lt (Cio\er Srenrs —Avslics
A L L -—""r

Ciudad y fecha:
Lol pe 19 de 200Membie (fp ZolS




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacién dentro de la estructura organica.

C‘AJHC,GC’{"ﬁw o Oz )

. Funciones y fecha de tltima modificacion,

ReallZar n Llfc,zj.noﬂuo @r«fwzc,c.nfbl le, &N (anc

_I\_Dr'-.‘na & o IcCc.Ua’\ PVP 4?/'1 SO r'e/be@-dP
HAO

le e ece Sn e RPEOO) o dlNcag 00D aCdh oo
Pﬁf‘]qo\\;o ZOIS,

4 Unldades documentales que tramita.

_[\‘P\J'I")I’éﬂ o ~OU 107 d&rdmpm‘ov Q/L/P 2L 0{0’/
£n |¢ Pnnmpu 2 COCAIIN =D e > (omuﬁarc,onaf)7
m[OmeJ o;r*l{f) Iﬂ!—ﬂ-O/iC/J |QAC)(‘(J}P QP € rec,hea

- ¢Realizan seleccion y descarte documental?

SI_X __NO

. Sistema de organizacién de los archivos de gestion.

i—X’F’nC@m\#’

. ¢Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

iZ Metros lineales.

Il. UNIDAD DOCUMENTAL

. Oficina productora

) )%61(3( ety CO2)Y

. Nombre de la unidad documental

=) >t0Nc5 \AOrg, 2, COMUN Caul10NP; 14N ). acteo
1\ [0 £>




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita
N yod. el | Ct-f(&qlp CONCrs] ©n lu> G Ghrwvdadés ¢
01930(} 0“&1‘ en /;- ‘Pf\nD‘P'l‘éf adan! mﬂn—r [<, 'R»:‘}-P Lo
rf’f‘uhf*;) &m/maan ﬂ?qlr 2o, M rllC1C-m -)wfr.;
ﬁ-mamzaoo‘bi TOM(;- oci> b oCP-;m:n e lece e
£ T‘)Dr)‘)ﬁ%f f;.()-efufc'do (G £ J)G?FH .“or-* €f f:ﬁ?("ﬁtc’ )
Jo (]C, F’MW-P“;C‘

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel _x Expediente
Cinta magnética Libro
Microfilme Documento simple v
Otro

i Cual?

4.2 Ordenacion

HO GRANCo DDA 10 £\ Doy o, 20 (‘cﬁ:.cfr(o; c(o
\c« ‘)(rfomn \5’5 ;@ lOw dowm%‘fo:

43 Egtado de conservacion
r0la {u dotimendacidn 20 corseiue on ¢

5. Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion
280 SO ol Zooo A A6
Acad o 008 dezolR - 409 6-9

6. Tramite Original X

Numero de copias d

7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

SI_ X NO

¢En cudl o cuales?
TON@ - o, G®ysy do [ Pm}ar?sg




8. ¢Queé documentos conforman esta unidad documental?
0\ hiotonas lamoe\e, QuP =L reanes eI on (i,

7

\k(,; 4=V do v O{C;J.dOr S0 0> ?QYJD)P:}, Lo Ptutho ks
CJ;_TI‘PFH'T}OJ ijﬁof‘p'ﬁ! GJ)/_[O//T'.C,-! QN (00500 }~P 2

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
Qerentic,

10. ¢ Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria _X 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo
establece?

- f . [ 1 s
2SN, ncnm(:‘h%j!r. RO, encereGdg d f\oﬂ"a
. . , — O {

12.En el archivo de gestion, la consultan

12.1 La misma oficina X 12.2 Otras oficinas

¢Cuales?

12.3 Otras entidades ¢ Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢ Por qué la consultan? jenc, Tragos ded en los VoL

13. ¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del
archivo de gestion a otros archivos?

Central X Historico Otros ¢ Cuales?

13.1 ¢{Con qué periocidad se realizan?
2emlrgianesie




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?

e

14.1 ;Con qué frecuencia?

—enddicacnenipe

14.2 ; Qué anos?

Loy dos gaod

15. ¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

Ha nesQ e {O?._{\C/O'[U}'Q")

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nomb . - —_ -
on(q‘f\rea%'x%irgo \fc‘me_ W. Garcmla 6up\c-~.\¢.

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:
Qh\fﬂ. :A;(QLO: K}emrycf \A\ﬂf—ﬂl (<

Ciudad y fecha: —_
Beqiiad NC ‘5@9\1cmlm, )4 - 2015




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacion dentro de la estructura organica.

Q_OOrd 100 U Ad sainSteativg CO 77)

. Funciones y fecha de Gltima modificacién.

(h‘h Qov o divikhuo 50 A 103 wr,rPﬂc.lP-, e /C

QmOn‘%O 10. didhare, 0t oy (a1 So clo 51 -R/r{‘,z
LWJ & ;—nn’)c,, DN rJ-p -p-\‘h@ cRO

- Unidades documentales que tramita.

Tachircga de U@ anes : arcdones o (Ovpoy

. ¢Realizan seleccion y descarte documental?

Si NO _X

. Sistema de organizacién de los archivos de gestion.

0 C‘D\t(&

. ¢Qué voiumen documental se produce anualmente en promedio?

10 Metros lineales.

Il. UNIDAD DOCUMENTAL

. Oficina productora

Q(‘ Ocdincicadn f‘\(&f\p Wiy

. Nombre de la unidad documental

_ﬂ.’g%m.uwo Oclones e Lomp e Locvrgs o
VOTRG,




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita
A PoCrir e [r, ol()PDnOle"?Cfﬁv (P-ﬁ? (o CHhaOr< (00, clirnepn
\a porte e [y VOAYC oy A8 Corcs VR ICGEy (=)
'*_h-cf;mr#’) 20 5-.’.)!:&“1‘-'029} cle PD;;:;/;F«‘; oty olen !c:.
distrnsa by de nsIe |2 U‘QJCII O ANDSG A0nG
adnanin/ Ncas 7, e cancoded Je req Lgcr CoGldid e
Nerea QP lp g, axgncel

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO

Papel % Expediente

Cinta magnética Libro

Microfilme Documento simple _y
Otro _ X

¢Cudl?_glec™ N D

4.2 Ordenacion
DZ_rnG _deondpide

4.3 Estado de conservacion
Cn A-F

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
o S94 o o000 At 46
Accecclo O™ de Zo13 Am s,

6. Tramite Original e

Numero de copias 3

7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

SI_X NO

—_—

¢En cual o cuales?
Comber by [rfqrf} CARera_COmeron|




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
Grdfnps doQmpre (o igani P 1€my 09

1t

{a ciwqq 0 Vs,

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
_I‘L()CICI’) ll(J;'{} O{‘r(,VCD

10. ¢, Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria _X 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo
establece?
TnanfsNal, (o Re07¢ e AT de, ol Erec,

12.En el archivo de gestion, la consultan
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas X

éCUélES? -'I-_i"l(;((/j ler S O (Can >
! A\

12.3 Otras entidades ¢Cuadles?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢ Por qué la consultan?<Z1z ever o (a4o Jos DO
_ G EmPes g
13. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del
archivo de gestion a otros archivos?

Central _X Historico Otros _{ ¢ Cuales?

13.1 ¢{Con qué periocidad se realizan?

emeslaimerde




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?

D

14.1 ; Con qué frecuencia?
~tr rmP%\‘.’Y)Q'Hf

111.2 ¢ Qué anos?
UNonon dos groy

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en |a produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

No exNe n 2Qycarive, o gpsidn clocumeade, |

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:
SCioy0 Mcauf e Po ﬂula 1t iI‘LJ(_.. Thontuar  Jo e Plon g

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:

Eri ke, -_,Lr\_’f:;OtC): K a2 () *LW_LL A

Ciudad y fecha:
?)fvgﬁT&J Oc 7 de sevembre ce Zo\S




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

l NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica.
Joniniby !l\(;[ﬁd COA)

2. Funciones y fecha de Gltima modificacion.

1(3490\,—1\‘(«\' \eA \f\id"(‘um a0 SINAaecG = Y N np/’)(;LS“G(QCLa'\,
ATA) “rmm e ?O\‘-\ aQC ‘om%io do 7?mcnra'l

3. Unidades documentales que tramita.
D_Q(\M)rﬁbo\'ﬂt‘n Qo F‘o\r@«ﬂ Fn("kur oy o rammm/ rjo\,durrw-a

AV ! (\J{J\\{J"’r € Y n("‘fm n:)r Wi 03.\1 tu‘) N\ﬂ\\r\nL?fT‘\t’}')
CD"~\~L4\-,\?~1 R Y & (Q"\*o«\g\{'ﬁ

4. (Realizan seleccion y descarte documental?

Si NO _X

5. Sistema de organizacion de los archivos de gestion.
Areengente

6. ¢Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?
7340 Metros lineales.

II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora
QC}‘("‘A’Q( Ca

2. Nombre de la unidad documental

QPU\H aa N0 (Lﬁmm?n()‘ r‘D\n(‘r (0. 00 2 0\’«?%1‘9{7 Fo-.CJt"(Ci
&O\aolu(x ane, r'\m?év{-’i (Dm\uwf\\w\pﬂ




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita
KEou N, o\ Vo & (e pretar |- AP Thear trhs CnanCier,
J E L] * J‘ \

T Al

de lo cvapen Nevor e\ ol g df deperdontc,

G Ovnaanoci QA EALN _venishcre Coentay Gerctug,
A2 e (Onoutu Zade,. .\ldl)dd')fﬁﬁ“*- o 0 AW MG

]

b cada _f‘l‘crm_}:df_‘)_r

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel _X Expediente

Cinta magnética Libro

Microfilme Documento simple _x
Otro _ i

¢Cual? elenh on O

4.2 Ordenacion
£y astendeny

4.3 Estado de conservacion
X (O ¥wven \en ordonCaYeac Sn o AR

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
_i-m_} A e 2000 A Ag
Acodo 005 L Zald Artgq

6. Tramite Original X

Numero de copias

7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

SI NO _X

¢En cual o cuales?




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
oo 30 (@re, preror (e uron Ongyrg o (uste (o
C (br@j J)EOIW [9.% r@@\n’“ﬂb’@ e o5330> o= rl o
Yoo [ |2en \Poc,htgcmnp; r‘l«(b((,up-. Ye ma.@ngr 00l

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
QonnPrtia)
= S

10. ¢ Con qué periocidad se produce?

10.1  Diaria _X 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién y quién lo
establece?

}EE"(\GP—;%a!fY‘\Qﬁ-)P/. \F” R/ NN PAC ‘afgrtgr{a {)'P[C:’l?q

12.En el archivo de gestion, la consultan

12.1 La misma oficina X 12.2 Otras oficinas

¢ Cudles?

12.3 Otras entidades ¢Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢ Por qué la consultan? <1, ks I\Pxfuf‘c. (Gho ( G

Corte's [ icled
13.  Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del

archivo de gestion a otros archivos?

Central X Historico Otros ¢ Cuales?

13.1 ¢, Con qué periocidad se realizan?
Tronesivalmorie




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?
O, 030 cLinda e CeQAere

14.1 ¢ Con qué frecuencia?
T rinsical merde

14.2 ; Qué anos?
UM mos da, CANY

15. ¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?
Jdoy 2o ?D[»‘P*: de o 5o\~ no !O:) Pﬂrﬁjm C:C{IC‘YRD
A ¢ Jodorito Yo £ ‘hr;/—;s;n

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:
Nombre y cargo: \'l \‘D
U(ek\. xencl% — AX ,C&m.\OL:J{-]

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:
ff‘l ?-\‘Q {%EQ}‘C\ ’15‘[‘:}’9{?‘51 ‘M‘g{_’/_ S

Ciudad y fecha:
DG, D.C 12 de Sevtienvsre e Zo)s




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la estructura organica.
Deviameno oo suvkincg, gpimiCan M deds GS)

2. Funciones y fecha de dltima modificacion.

Haskener Vi g aNuai12aday e Fﬂu?)p{oc/@n‘{@

Oty tong5n e a0 (i LY e O de [C; pesorx
Ff’}(‘(m'i.;}c.(,fc. £ 3410 (e 7S

3. Unidad_es documentales que tramita.
Ao gy de VT, Fonn uneo 422Gy L5105 e
Pt b lg 091“1[33. \Libyo C[‘GYTZI InveNer,o5 cle }Orodw‘;fo)

o

rOn‘h'o! cdoo

4. ¢Realizan seleccion y descarte documental?

S NO X

5. Sistema de organizacién de los archivos de gestion.
vs) Cfp| LS,

6. ¢Qué volumt_n documental se produce anualmente en promedio?
2O Metros lineales.

I UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora
Depericinmria olp aurencg Q/imicqs posvolacls,

2. Nombre de la unidad documental
Jbion (o ﬁj'{u?Q{‘QP-ff)nj}PJj [Py de Oy oL Yoy
O ale d oo




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita

DU C oG uah2ae (on 2 € O ese €] extadn e [y
rer-tm de pocenma alaY -rm‘tc J e en UDP_ITLAMFH 1€y e\
Fh(—’f\i?‘\ SO~y colox f’)){gnO) | nn\mPﬂ-LP DLrﬂﬂi‘ltdﬂ\ 0 G '’
Coonlca de vy udtancia) Y O Jdu(*-iO) PADNID) (AT ﬂ|r1r10‘|
V0 oode Je 101 C:’J(’hk)) Haunene, ’Ol [ib¢0) Gr‘"lucﬂlnx‘ﬁr'(i
_ld‘u :q die cle (o unCcncic, & 2codst QY RXmiroy co-
T aoladn,

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel _ X Expediente
Cinta magnética Libro _ X
Microfilme Documento simple _\
Otro
¢Cual?

4.2 Ordenacion
") Orcf{—‘!"\(]raf_sﬂ £ cho ECVN\C‘ asendoAe

4.3 Estado de conservacion
e cONLIVCIN £n oy tvmisMmos LWAO) AFE o dlf‘ﬁcal
) r,il{?(:w- RO« 3}7+Pw-m Bl r:sl‘\nc:rrﬂnudr, pa oy >ro d.«'ro_

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
1oy s dy zaoo Al 46
Accedo  oos o LOID Ast 6

6. Tramite Original 3

Numero de copias 2.

7. Lainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

SI_ X NO

¢En cudl o cuales?

Qgg VEVIN®] (5/1




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
COWO L int) o Pt o G de (Cano e o JpC/C/)

1 I

de mf)HTru,'O)j B 10) Qodiii( s @G o€ o
/0 dviazn, Jaclue s do uene

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

;1’71 Cdu{ Cidn

10. ¢ Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria ¥ 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo
establece?

2etnPiNeonere o peraong & cevaada cl creg

12.En el archivo de gestion, la consultan
12.1 La misma oficina __x 12.2 Otras oficinas

¢ Cuales?

12.3 Otras entidades ¢Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢ Por qué la consultan? %rc: !}Fvw (n (o] e {C*:.'w.mc-]

13.¢Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del
archivo de gestion a otros archivos?

Central X Histérico Otros ¢Cuales?

13.1 ¢ Con qué periocidad se realizan?
THWRYG \ el




¢

14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?

ol

14.1 ¢ Con qué frecuencia?
\\’?(3;1 del cenopate

14.2 ; Qué afos?
N veos dos cag)

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

MO{U\\OG\ ?\d&"t"ﬂ\ . AU .4 Ac) W\\Y\\f;,\vc\\ W

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:

Qr?fjo« A UO\C o 743/9.{{0
e o \'l\ R — .._i--r’ ]

Ciudad y fecha:;

%ogﬁro; D.C 12 de Seo\ionkie dp Z0)S



ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacion dentro de la estructura or anica.

P g%*mo_xaroto % Con a2nCim |0ATO entendurss
OGN

. Funciones y fecha de tltima modificacion.

?HPFTK’( \Ca‘l G/ H\ OA, d*vf’gf_’ MC(’GO Hf’Gw o)
ﬂﬁaalprw VIS TN m./cffnr @ 20 Y clp 1o
de 2 215

. Unidades documentales que tramita.

Jiyon 6%’ ChP&/m:f Mc«mnlpj falk @k mP; 0; ;Cﬁdmr
9‘7‘}();» O( )c.rc,-.fhcn, rﬂ:‘m@n foj(ﬂnCB‘JO‘)

. ¢Realizan seleccion y descarte documental?

Si NO _X

. Sistema de organizacién de los archivos de gestion.

Chcp-\r\l@f\#

. ¢Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

Metros lineales.

1. UNIDAD DOCUMENTAL

. Oficina productora

O OLA90 rO'ﬁ“'lw;lrmjn e ﬂ|'\ﬁCICO’GnnJP’?}!O Eatanors
‘G U TP Co 6)

. Nombre de la unidad documental

AakiViia: a’ QO N 127105, Aneg, Gl lenp
_EOfrmrAfh




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita

. . i
Aevenw o idaed en el af s enc et enNancfee,
e feenvoe, Je Rrodieoo (D"ﬁ‘fo:lc,r*//}-‘: (Onver (o
Manvalps p@dinn Do Dl (O arcton Il >

A I X 7 TpAL T I

i&_oroc/u2(51/1' Ao~ Ao, GudiNo o) L‘(J'uP 20 !!Pu'pn Co CAAD
O [er eaprtre, g 20S A Ne[ (R he O exen

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel _« Expediente

Cinta magnética Libro

Microfilme Documento simple _\x
Otro _ X

¢Cudl? ©lectvdnu o

4.2 Ordenacion
Ak{".'.-/ﬁ{-‘i-i'l‘(f‘—' .sz C fﬁd:ﬁsn(‘@

4.3 Estado de conservacion
Cn AY

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
Loy a4 e zooo -Ap 44
Accercln o e 2o Ahw:-c’:

6. Tramite Original X

Numero de copias

7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

S NO -

¢En cudl o cuales?




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
ZANCHO (aopaeon InStaleiCions, € ey Sermndtne,
enua| de [Iov. 4o dedcmecs, NG\ 02) DIy
clo bIo N AR JANYs) Y cenqercicitn éoc%r.,\fc;—fy:{‘ﬂ“')

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
Qerenc, G - 2O GEONCe,

10. ¢ Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria 10.2 Semanal _X 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién y quién lo
establece?

CAOuer) \a if\?r\f')no\l ﬂr\('uffr/\r.dm (‘}Q\ A,

12.En el archivo de gestion, la consultan

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas X

¢Cudles? Crtncies

12.3 Otras entidades ¢Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢Por qué la consultan? &1 oo {\ever C(GSD lers par QP

W CLP505 v o(0ed 1MIBY0, C (o, Caroreac T
13. (Esta clase de unidad do‘éumental ha sido objeto die (r”a‘ﬁsfereﬁcias del

archivo de gestion a otros archivos?

Central _\« Historico Otros __ X ¢ Cudles?

13.1 ¢ Con qué periocidad se realizan?
74QL)01! Mende




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?

1|

14.1 ; Con qué frecuencia?
(ede, e dueoy ﬁPOAoL,} NG g LK

14.2 ; Qué afos?
One eng

15. { Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo: - '
A Ness Podre's Piee Lope 2 (T Coo-dneda- HSEQ

= /7

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:
'F | kf’\ ] :‘J:?_x 9_5___ (& E}rg L2ITC {P/{}!C;(Jg

Ciudad y fecha:
%ogro‘rc':j aC 19de \P{N}Pm}s}-@ de 7015




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacion dentro de la estructura organica.

Qraducaidn C(O3)

. Funciones y fecha de ultima modificacién.

Prfecase  (9; dijoronlp, o o0y, DAe~CLRP LG

) L
2/ Gl imne, ’\nij\ A asn E‘-—P FA:;.,-\- o 4 2O

. Unidades documentales que tramita.

Zoueruno ooy 12 0 \teno do.{'fn de mes  oictne,
7 N -
e Dad LCCAN

. ¢Realizan seleccién y descarte documental?

Si NO _X

. Sistema de organizacion de los archivos de gestion.

Af)c e“\d@n ‘}-?

. ¢Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

- Metros lineales.

Il. UNIDAD DOCUMENTAL

. Oficina productora

{3?(‘;0'\; cCicSn r()?)

. Nombre de la unidad documental

Occdonpy de e odlv ool 1 \n \/ﬁﬁ\lﬂ;ff{?‘)




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita
\flc‘n l(/i“‘ Cy;fo lna wh,rnm c}PYffr;-/Cn LA rch:de el

Orodar‘%o o mupr do ()rP‘\"X/rm Iol (;frmph‘P') D ol C

J
o (B W® I0 epm,:mh 7nblbrc4’ (N[Ol e dierro G

mPn-.uql atcads co uh e o [ cck10)

PA I (O) n’\ch‘Tr‘ do>

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel _\v Expediente
Cinta magnética Libro
Microfilme Documento simple _
Otro
¢ Cual?

4.2 Ordenacién
_A ﬁG:”'_'Nf‘l&?/"\ ‘}‘p

4.3 Estado de conservacion
D (On-enve o, AR

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
oy Se8 e znoo Al 4

x,J,erfu QoS e gO\R -Ayde <

6. Tramite Original o

Numero de copias

7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

S| :; NO

¢En cudl o cuales?
dbeoy e o3 IRl el La,




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
INCAYer 1 A dien 0 9 e \[\“I-w C mps :l‘./rﬂo (Qn Srep,
e e odvcr Sn

9. Oficinas que tienen alguna relacién con el tramite
[Sh D s cacion e

10. ¢ Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria_x 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra ¢Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestion y quién lo
establece?
Avraoeen) \on 9e00nu eng NG 00\ R&C,

12.En el archivo de gestion, la consultan

12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas X

¢ Cuales? E\fﬁbﬂ(ﬁ(:} nY .;1(?9{9‘!(«19; A5 UrTY){o- (71@;'}")

12.3 Otras entidades ¢Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 ¢Por qué la consultan? || ey ey /M0 & 25t gcias Quinn 1S

13.  Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del
archivo de gestion a otros archivos?

Central _ Histérico Otros _Xx ¢Cuales?

13.1 ¢Con qué periocidad se realizan?
-5PYV7\Pﬁ1\(‘Q[\'\nF31“*'P




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?

o

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

14.2 ; Qué anos?

15. ¢, Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

Nombre y cargo: J } [

C\dlm-:Q{\f\'ﬁo ’C;PGL \)GR’_ CLZ. /’\_?onch.uu’n

Funcionario responsable del archivo:
YWo S7.0\C Rosone Avolica
~ S —y ’ T

Ciudad y fecha:
%og)o\“c; N.C g dp dephierhin o ZOIS




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacién dentro de la estructura organica.

Comercim) CoB)

. Funciones y fecha de ultima modificacion.

{oov ol o SFrats 0o TrenspOlip L8 rgo, v
YH e o F‘i(oc‘r{ﬁ \.Ft/‘l‘"‘ o cliciendre ¥ 2014

- Unidades documentales que tramita.

Ot iz 0P Odenss o (OMmavg Y=g O de proveeds e
> (cudey, 7

. ¢Realizan seleccién y descarte documental?

SI NO _X

. Sistema de organizacion de los archivos de gestion.

A"ﬂz’\rﬂ{?n%?

. ¢Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

) Metros lineales.

Il. UNIDAD DOCUMENTAL

. Oficina productora

Oompmj 4 VPG

. Nombre de la unidad documental

Ocdones dp fQ’\nprj Moty fe }QrOuPPanPx




3. Funciones de la oficina que la genera o la tramita

QPCJII'.QUT &@) M,Q\'Cf\ MCCLICTCy :74":; !Cl Pz’i’}.OrP')Q
Qenecer o donpy O COmp (o, >0l 1trer (04 G0N P
de_ (o e e ieduers Qpl i ey o d, Srvbucdn ch
cOMECa> Oy Jo, empese (100N oler (0> cpsvon ok
j:r_f»r,-,'ml:O('JQ e Corce, QENIONG fcl LG SN (DN [y
_l:_»‘\r’),-PPdO' ey < C!fOO‘TP*)

4. Caracteres externos:

4.1 SOPORTE 4.2 FORMATO
Papel x Expediente
Cinta magnética Libro
Microfilme Documento simple 3y
Otro
¢ Cual?

4.2 Ordenacion

Voo doromemtcadn 0 Occlenc cle Nermere, (r(‘,ﬂq\;;’f—
Q. A
=l

4.3 Estado de conservacion
e Qe Cn AR

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion
4y SOA o o000 Avt 46

"

Alctd o oS de ZaR Art £-G

6. Tramite Original e

Numero de copias )

7. La informacion contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra

Sl_X NO

¢En cual o cuales?
Qm@,«[,chd M0 r07 Cordere,




8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
Oeddn, ocdbney dp [ONOYG, O IRGG A

9. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite
QO’ﬁui—\:!iC{ad

10. ,Con qué periocidad se produce?

10.1 Diaria X 10.2 Semanal 10.3 Mensual
104 Otra__ ¢ Cual?

11. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién y quién lo
establece?

Tunestelanerie, e, pencac (e da cEf disc,

12.En el archivo de gestion, la consultan
12.1 La misma oficina 12.2 Otras oficinas X
¢Cuales? ({OMch, [ickar

12.3 Otras entidades ¢Cuales?

12.4 Personas Naturales

12.5 (,Por qué la consultan? f,bru W&y G @bo 10 ) PP ¥> o VAT,
IPrado; por (4 empIs
13. (Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferencias del

archivo de gestion a otros archivos?

Central _X Histérico Otros ¢Cuales?

13.1 ¢ Con qué periocidad se realizan?
2LNRIC (nende




14.En el archivo central ;La oficina sigue consultando esta unidad
documental?
L

14.1 ¢ Con qué frecuencia?

PPn s LCTinnn e

14.2 ; Qué afos?
Ui caAn

15. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?
3aba vn PO v de Orelen en |o pefle do e te
CQP cl oc, mnD/‘an') ;

16. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:
in(g > Mgy f"lm\@}q NG Tagesha) - Conmpro,

Nombre y cargo:

Funcionario responsable del archivo:
Oyipe, Lo\, Bempre, Ao (i

Ciudad y fecha: _
%og;fjr'c’,; DC 17 do Seplicmiee e 708




AGENCIA DE
A ALCOHOL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL Versi6n 01_2015
= “EL AS" LTDA
UNIDAD coDiGo oFiciNa CODIGO cODIGO
ADMINISTRATIVA. OFICINA PRODUCTORA  [FEor el Sty = SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02_ 001__|ACTAS 01 ACTA COMITE DE ARCHIVO
ACTA DE CONSTITUCION DEL
GERENCIA GERENCIA 01 001 |ACTAS 02 COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL
GERENCIA GERENCIA 01 001__|ACTAS 03 ACTA DE REUNION
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE
CONTROLADO DE ALMACENAMIENTO EN 08 002 |AUDITORIAS 01 AUDITORIA EXTERNA
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE
OLAD
CONTR O0E ALMACENAMIENTO EN 06 002 |AUDITORIAS 02 AUDITORIA INTERNA
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES
COMPROBANTES DE COMPROBANTES DE EGRESO
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 003 | ONTABILIDAD 01
COMPROBANTES DE COMPROBANTES DE INGRESO
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 003 | ONTABILIDAD 02
COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 003 [ZoNT ABILIDAD 03 NOTAS BANCARIAS
COMUNICACIONES CON
GERENCIA GERENCIA 01 004 |COMUNICACIONES 01 ORGANOS EXTERNOS
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 005 |CONCILIACIONES 01 CONCILIACIONES BANCARIAS
COMERCIAL COMERCIAL 08 006 |CONTRATOS 01 CONTRATO DE COMPRA
COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 03 007 |CUENTAS DE MANEJO N/A N/A
DECLARACIONES IMPUESTOS DE INDUSTRIA Y
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 008  |1oiBUTARIAS 01 COMERCIO - ICA
DECLARACIONES IMPUESTOS DE VALOR
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 008  |1RIBUTARIAS 02 AGREGADO - IVA
DECLARACIONES
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 008 |- oIBUTARIAS 03 IIMPUESTOS SOBRE LA RENTA
DECLARACIONES
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 008 | oIBUTARIAS 04 RETENCIONES EN LA FUENTE
GERENCIA GERENCIA . oog |PERECHOS DE PETICION NIA NIA
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 010 _|ESTADOS FINANCIEROS N/A N/A
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 011 |HISTORIAS LABORALES NIA NIA
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE
CONTROLADO DE
Al ENAM O EN INF E 01
AMACENAMENTO By [ALMAC IENT 06 012 ORMES INFORME CONTABLE
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES
CONTABILIDAD _ CONTABILIDAD 04 012 |INFORMES 02 INFORME DE AUDITORIA ]
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE ‘INFORME DE INVESTIGACION
CONTROLADO DE
LMA IENT! 06 01 RM
ALMACESAENTO EN ALMACENAMIENTO EN 2 |INFORMES 03 DE ACCIDENTES Y/O
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES INCIDENTES
|PRODUCCION PRODUCCION 07 013 |INVENTARIOS 01 INVENTARIO DE FIN DE MES
DEPARTAMENTODE  |DEPARTAMENTO DE INVENTARIO DE PRODUCTOS
SUSTANCIAS QUIMICAS [SUSTANCIAS QUIMICAS 05 013  |INVENTARIOS 02
CONTROLADAS CONTROLADAS CONTROLADOS
PRODUCCION PRODUCCION 07 013 |INVENTARIOS 03 INVENTARIO DIARIO
DEPARTAMENTO DE  |DEPARTAMENTO DE
SUSTANCIAS QUIMICAS [SUSTANCIAS QUIMICAS 05 014  [LIBROS CONTABLES 01 LIBRO DE ESTUPEFACIENTES
CONTROLADAS CONTROLADAS
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 014 |LIBROS CONTABLES 02 LIBRO DIARIO
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 014 |LIBROS CONTABLES 03 LIBRO MAYOR Y BALANCE
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE MANUAL DE INSTALACIONES
CONTROLADO DE
MACENAMIENT 06 015 UAL E N TA
ALMACENAMIENTO &R ALMACENAMIENTO EN MANUALES 01 LECTRICAS Y PUESTAS A
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES TIERRA




AGENCIA DE
l ALCOHOL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL Versi6n 01_2015
. “EL AS" LTDA
 eeTerres —— ™ T e —
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE MANUAL DE LLENADO DE
FORTHOLADY De ALMACENAMIENTO EN 06 015 [MANUALES 02 LLENADO DE TAMBORES
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |[TANQUES Y TAMBORES |METALICOS
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE MANUAL DE MANEJO DE
CONTROLADCOE ALMACENAMIENTO EN 06 015  [MANUALES 03 CARGAY DESCARGA DE
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES CARROTANQUES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE MANUAL DE MANEJO DE
CONTRALADRLDE ALMACENAMIENTO EN 06 015 |[MANUALES 04 ELEMENTOS DE PROTECCION
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES PERSONAL
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE MANUAL DE MANTENIMIENTO
CONTROLADO DE DE INSTALACIONES
ALMACENAMIENTO EN 06 015 05
ALMACENAMIENTO EN GEN R ELECTRICAS BODEGA
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES TAMBORES
CONTABILIDAD CARTERA 04.1 016 CONTABLES N/A N/A
CONTABILIDAD CONTABILIDAD 04 017 __|NOMINA NA __|NA — ]
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PLAN DE CONTINGENCIA ANTE
R
PUSRRGLRBDDE ALMACENAMIENTO EN 06 018 |PLANES 01
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES DERRAMES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 06 018 [PLANES 02 FPLAN DE EMERGENCIA
ALMACENAMIENTO EN e Q
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PLAN DE OPERACION Y
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 06 018 |PLANES 03 ANTENIMIENTO PR NTIV
ALMACENAMIENTO EN - I EVE ¢
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES DE BASCULAS
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PLAN DE RESCATE EN
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 06 018 |PLANES 04
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES ALTURAS
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PROCEDIMIENTO DE CARGA Y
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 06 01 R NT
ALMACENAMIENTO EN CEN OE 9 |PROCEDIMIENTOS 01 DESCARGA DE TAMBORES
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES METALICOS
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENT! 08 019 CEDI O
ALMACENAMIENTO EN wEd PRO MENTOS o2
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES DE TAMBORES METALICOS
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PROCEDIMIENTO PARA EL
SONTROLADCIDR ALMACENAMIENTO EN 06 019 |PROCEDIMIENTOS 03 ANALISIS DE INCIDENTES Y
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES ACCIDENTES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROLADO DE
LMACENAMIENTO E 6 19 [P EDIMI S
ALMACENAMIENTO EN A AM OEN 0 0 ROC ENTO. 04
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES CONTROL DE EXTINTORES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROLADO DE
LMACENAMIENTO EN 19 |PROCEDIMI S 0 AN NTI
ALMACENAMIENTO EN A M 06 0 RO ENTO 5 MANEJO Y CONTROL DE
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES INVENTARIOS
PROCESO FPROCESO CONTROLADO DE PROCEDIMIENTO SIMULACRO
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 06 01 PR IENT! Y LACI LP
ALMACENAMIENTO EN AC ENTO 9 OCEDIM 0s 06 SIMULACION DEL PLAN DE
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES EMERGENCIA
FORMATO ASISTENCIA A
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 01 CAPACITACION




AGENCIA DE
I ALCOHOL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL Version 01_2015
- “EL AS" LTDA
e ———— e ——————————
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE CONTROL DE
CONTRpEID De ALMACENAMIENTO EN 06 020 |PROCESOS 02
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES EXTINTORES
[—— FORMATO DE CUESTIONARIO
PARA LA EVALUACION DEL
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 03 RIESGO PSICOSOCIAL
EXTRALABORAL
FORMATO DE DATOS
GENERALES DE
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 04 WIDENTIFIC ACION DEL PUESTO
DE TRABAJO
FORMATO DE FICHA DE DATOS
SUBGERENCIA |suBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 05 DEL TRABAJADOR
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE INFORME DE
CONIRALADO D& ALMACENAMIENTO EN 06 020 |PROCESOS 06  |INVESTIGACION DE
ALMACENAMIENTO EN
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES ACCIDENTES Y/O INCIDENTES
PROCESO ~|PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE INSPECCION A
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 08 020 |PROCESOS 07
ALMACENAMIENTO EN LA C o
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES LSEFIALIZACION TANQUES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE INSPECCION DE
CONTROLADO DE VEHICULOS PARA
ALMACENAMIENTO EN 06 020 |PROCESOS 08
ALMACENAMIENTO EN OE g 1MERCANCIAS PELIGROSAS AL
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES DETAL
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE INSPECCION DE
CONTROLADO DE VEHICULOS PARA
ALMACENAMIENTO EN 08 020 |PROCESOS 09
ALMACENAMIENTO EN 2 C 2 MERCANCIAS PELIGROSAS AL
TANQUES Y TAMBORES [TANQUES Y TAMBORES GRANEL
FORMATO DE LISTA DE
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 010 CHEQUEO PARA ANALISIS DE
PUESTO DE TRABAJO
FORMATO DE MANTENIMIENTO
PRODUCCION PRODUCCION 07 020 |PROCESOS 011 DE TANQUES DE
ALMACENAMIENTO
FORMATO DE PERFIL DE
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 012 RIESGO PSICOSOCIAL DE
PUESTO DE TRABAJO
FORMATO DE PROGRAMACION
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 013 DE OBSERVACIONES Y
ENTREVISTAS
FORMATO DE REGISTRO DE
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 014 OBSERVACION / ENTREVISTA
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE REPORTE DE
CONTROLADO DE
ALMA( MIENT 06 0 R Y, I
A RN i CENA OEN 20 |PROCESOS 015  JACTOS Y/O CONDICIONES
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES INSEGURAS
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO DE SENALIZACION Y
CONTROLADO DE
ALMACENAMIENTO EN 06 0 PR 0Ss 16 A B
AMACENAMENTOEN CE (o] 20 OCES 0 DEMARCACION BODEGA
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES TAMBORES
e Tt Do FORMATO EVALUACION A
SUBGERENCIA SUBGERENCIA 02 020 |PROCESOS 017 PARTICIPANTES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO INSPECCION
CONTROLADO DE
ALMA MIENTO EN 06 020 RO | I LECT
A MACERAMIERTE ER CENA OE PROCESOS 018 NSTLACIONES ELECTRICAS
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES TAMBORES
PROCESO PROCESO CONTROLADO DE FORMATO INSPECCION
CONTROLADO DE
MACENAMIENTO EN 06 020 |PROCES 01
ALMACENAMIENTO EN . R K °
TANQUES Y TAMBORES |TANQUES Y TAMBORES RECIPIENTES METALICOS
COORDINACION COORDINACION PROGRAMA DE GESTION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 03 021  |PROGRAMAS 9" [pocumenTaL
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n AGENCIA DE SERIES Y SUBSERIES AGENCIA DE
ALCOH Version 01_2015
B | = o ALCOHOL EL AS LTDA =
[C_cODIGO SERIE __SERIE CODIGO SUBSERIE SUBSERIE_
01 ACTA COMITE DE ARCHIVO
E T
001 ACTAS 02 |f_2gggELCONS ITUCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA!
02 ACTA DE REUNION
01 AUDITORIA EXTERNA
002 AUDITORIAS 02 AUDITORIA INTERNA
01 COMPROBANTES DE EGRESO
003 123%5;%:?5 DE 02 COMPROBANTES DE INGRESO
03 [NOTAS BANCARIAS
00 COMUNIGACIONES o1 |COMUNICACIONES CON ORGANOS EXTERNGS
005 CONCILIACIONES 01 CONCILIACIONES BANCARU-\S
006 CONTRATOS o1 CONTRATOS DE COMPRA
007 ICUOTAS DE MANEJO N/A N/A

IMPUESTOS DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

- DECLARACIONES 02 IMPUESTOS DE VALOR AGREGADO VA
TRIBUTARIAS 03 IMPUESTOS SOBRE LA RENTA
04 RETENCIONES EN LA FUENTE
009 DERECHOS DE PETICION NA A
010 ESTADOS FINANCIEROS NA NA
o011 HISTORIAS LABORALES NA NA
01 TNFORME CONTABLE
02 INFORME DE AUDITORIA
a2 [ NFormes INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES VIO

0 INCIDENTES
o1 4F_—INVENTARIO DE FIN DE MES

013 |INvENTARIOS 02 |INVENTARIO DE PRODUCTOS CONTROLADOS
03 INVENTARIO DIARIO
01 LIBRO DE ESTUPEFACIENTES
014 |LIBROS CONTABLES 02
03
01
o2 MANUAL DE LLENADO DE LLENADO DE TAMBORES
METALICOS
MANUAL DE MANEJO DE CARGA Y DESCARGA DE
015 |MANUALES 03 CARROTANQUES
o4 MANUAL DE MANEJO DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL
66 MANUAL DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
IELECTRICAS BODEGA TAMBORES
016 MOVIMIENTOS CONTABLES N/A N/A
017 NOMINA N/A N/A
01 PLAN DE CONTINGENCIAANTE DERRAMES ]
02 PLAN DE EMERGENCIA
018 |PLANES 03 PLAN DE OPERACION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE BASCULAS
04 PLAN DE RESCATE EN ALTURAS
01 PROCEDIMIENTO DE CARGA Y DESCARGA DE
TAMBORES METALICOS
PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA DE TAMBORES
02 METALICOS _
03 PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE INCIDENTES Y
019 |PROCEDIMIENTOS ACCIDENTES
04 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE EXTINTORES
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
05 INVENTARIOS
06 PROCEDIMIENTO SIMULACRO Y SIMULACION DEL PLAN
DE EMERGENCIA




l AGENCIA DE SERIES Y SUBSERIES AGENCIA DE
= SALCOtoLE ALCOHOL EL AS LTDA Versionio1_2018
i o7 FORMATO ASISTENCIA A CAPACTTACION
02 FORMATO DE CONTROL DE EXTINTORES
o |FORMATO DE CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION
DEL RIESGO PSICOSOCIAL EXTRALABORAL
” FORMATO DE DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO DE TRABAJO
05 FORMATO DE FICHA DE DATOS DEL TRABAJADOR
o6 FORMATO DE INFORME DE INVESTIGACION DE
ACCIDENTES Y/O INCIDENTES
07 FORMATO DE INSPECCION A SENALIZACION TANGUES
o FORMATO DE INSPECCION DE VEHICULOS PARA
MERCANCIAS PELIGROSAS AL DETAL
" FORMATO DE INSPECCION DE VEHICULOS PARA
MERCANCIAS PELIGROSAS AL GRANEL
= FORMATO DE USTA DE CHEQUEO PARAANALISIS D
020 |PROCESOS P FORMATO DE MANTENIMIENTO DE TANGUES DE
ALMACENAMIENTO
o2 FORMATO DE PERFIL DE RIESGO PSICOSOCIAL DE
PUESTO DE TRABAJO
o FORMATO DE PROGRAMACION DE OBSERVACIONES Y
ENTREVISTAS
e FORMATO DE REGISTRO DE OBSERVACION
ENTREVISTA
= FORMATO DE REPORTE DE ACTOS VIO CONDICIONES
INSEGURAS
i FORMATO DE SENALIZACION Y DEMARCACION BODEGA
TAMBORES
017 FORMATO EVALUACION A PARTICIPANTES
i FORMATO INSPECCION INSTLACIONES ELECTRICAS
TAMBORES
019 FORMATO INSPECCION RECIPIENTES METALICOS
01 |PROGRAMA DE INSPECCIONES PROGRAMADAS
021 PROGRAMAS 02 [PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL




l AGENCIA DE
ALCOHOL
=

AREAS AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA

Version 01_2015

“EL AS" LTDA
"CODIGO™ |
UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICINA PRODUCTORA OFICINA
e PRODUCTO
Gerencia Gerencia 01
Subgerencia Subgerencia 02
[Coordinacién Administrativa Coordinacion Administrativa 03
Contabilidad Contabilidad 04
Contabilidad Cartera 04.1
Departamento de Sustancias Quimicas Controladas Departamento de Sustancias Quimicas Controladas 05
?ms’o Controlado de Aimacenamiento en Tanques y Proceso Controlado de Almacenamiento en Tanques y Tambores
ambores 06
Produccion Produccién 07
|Comercial Comercial 08




4702 7P AOIO7 wwes

ugRogleg - g
UQREBWILOIAN - N

ugReuw3 - 3
|Bl0L ugineaasuos) - 19
‘alesuodsay euul4 :SINOIONIANOD
) D_ ‘leded apodos ue ugiquie)
ISe opeatasued Jas esed aoie)iBip as saa eun |esuad
ejsendsay
OAIY2.E |B B13ysuel] as uQysab ap oalyoe [ ua ugPnad ap uopyey ap oydsiaq
$0Y281ag 8P 8USS B| UD UQIDUI}SI BD BLII] |3 OPEUIWIND X 8 Z NOIJIL3d 3a SOHD3¥3a 600°'L0
'BPIT SV 13 10409y 8p eruaby ap
[eucion}isul euowaw el ap sped aAnysuod A souojeqoud
‘sajeba) salojea 8asod anb opep ‘ejnsuco ns lejjoe) unwos
ugEIIUNW
esed £ pepunBas ap eidoo owioo usbew oioo eiensl) SONYILX3 SONVOUO NOD SINOIOVIINNINOD L0'P00'L0
9s 'pEpI|EJO} NS U3 BIEAJISUOD 85 |BJUBLUNIOP 8USS B)ST X S } SINOIOVIINNWOD ¥00°'L0
"BPI SV |3 10402y ap epusby ap P
jeuconsur euowsw e sp sped aknusuod A souojeqoid NOQINN3Y 3a VLoV £0°100°LO
sapodog
‘'se|efa) saloen @asod anb opep ‘eynsuod ns Jejoey Sejoy
V08V VIONIIANOD|
_Man K pepunBes op eidoo owoo usbeun owod gsens) 30 31INOD 13a NQIONLILSNOD 3d SVLIV erin0’ o
S 'pEPI|EJO} NS U8 BIBAJSSUOD 95 |BJUSWNDJOP 8uas ejsgy X 4 ] SVLIOV 100°10
lenjuag ugnsag
5 3 | 19 | oayasy | epomyoay
SOLN3INIQ3D0¥d S3TVLNIWND0A SOdIL A STIM3S 09102
Ieu}d ugjasods|g NOQION3LIN

I aa L VIrOH

BdUsiag  y¥OLONAO¥d VNIDIHO

VALl SV13 TOHODTV 3a VIONIDY WHO1ONA0¥d avalLlNg

vail .sv 3. -

TVLNIWNO0Aa NOIONILIY 3a v1aVL 3d OLYWNOL TOHOD TV ‘

34 VION3OV




"oonjpubew apodos A jaded suodos |2 ajusuewia

BJ3UBL 3P JEAIISUOD B BIapad0Id 8S ‘'BYNSUOD NS

Jejjioe} eted A pepunbas ap eidoo eun owod uabew Jeaa)|

‘oAnelodiod ojoesSap |9 31q0S BOUQISIY Sauoebisanul

9p S9juany UOS OPOW OLWSIW |3p ‘BPY] SV 19 10409y

ap euaby eied soougsyy a sejeba) ‘soanesnsiuiwpe]

(eidooojo4) sesip
(eidooojo4) sapodesed

Sd3- pnjes ap seiopejsasd esaidwa ap uQIoBRIYIPSY

SE|}Uesso sp Opuo) ap SOPEOYIYaD

selojeBijqo sauoisuad ap opuoy ap sopedyipal
(eayde 1s) solpnisa ap sopeoyiuan

S8|eJ0qe| SaUoIeIYIUaD

SELIBOUE(Q SSUOIDEIYINAY

(eidooojod) [euoisajoud ejalie

sewo|dig

(goiyde 4s) (e1do20j0) oluoWLEW 2P |1IA12 oNsIBay
(eolde 1s) (eidooojo4) Jeyijiw e)@Iq1Y

(eayde 1s) (eidooojo) abnhugs ejuepepnio ap einpas
OJUBIWIOEU 8P OPEIYINED

(eayde 1s) (eidooojo4) ojusiwioeu ap 1AID onisiBay

(eidooojo4)
eliafuesxs o opes|dwa |ap ejuepEPNIO 8p ENP3D

[eurd ugjojsodsig

NOIDON3L3Y

1= IETETENY
epIA ap efoH
S8JojeA a3sod s3jeloge]) SEUOISIH 8P [JUBWNO0P Suas B X X 66 2 S3TVH08VY1 SYINOLSIH L1020
€002 =p
6€0 0psanoY 13 £ 0002 3P v6S 971 B ‘vG61L BP ¥SEE A 0G6L saitiea
ap /ZGZ 019128(] |9 UOD BIDUBPIOIUOD UJ "BHNSUOD NS ey
seyioe) eied A pepunbas ap eidoo owioo usbew e greadll] | x x| ¢ b OAIHOYY 30 JLINOD VLOV 10°100°20
9s 'pEpI|e}0} NS UD RIBAISSUOD 3S [RJUSLINDOP BUIS BJST _ ’ SYLOV 100°Z0
L} uopsa:
s3]0 onuoy | soomumy
SOLN3IWIQ3O0¥d SITVINIWNOOA SOdIL A SIS 091099

Z 3q l~  VFOH

BlOUBISDgNS ‘YH0L2Naoyd YNIJI40

VAl S¥13 TOHODTVY 3A VIONIOY  (VHOLINAOYd AValLNT

vail .SV 3.
30 VION3DV

TVAN3INNOO0A NOION3L3Y 3a v19VL 3d OLVINNOAL TOHOD TV “




Sl oC - O/ J...J.d(.oc.)az ‘eyoa4

ugIOales - §
UQIBWIYOIII - I
ugIeUNT - 3

OAURJY, sr [E10], UQIDBAIZSUOD - 1O
-8|esuodsay euuy !SINOIONIANOD
‘leucpnysul ki
S3LNVdIOILYVYd ¥ NOIOVNTVAS OLYINNOA L10°020°20
ojewJo
V1SIAIHLING S
/ NOIDVANISEO0 30 O¥LSIOIY 30 OLYWNO4 TN co
euowsw e| e uafnysuoo anb ek ‘jaded apodos| ojeuLo
SVLSIAIYLNT A SINOIDVAYISHO £10°020°20
3d NOIDVINYHO0¥d 3d OLYIWNOA
ojeuuo
orvavil 3a oLsand
30 TVID0S021Sd 09831y 3a T14¥3d 3d OLVINNOL Z1L0°020°20
ojeuwwo
ua A eonaubew essuew ap ezieas 3s UQVEAIBSUODD ns| orvavil 3a o1Ls3nd 3a
SISITYNY YiVvd 03ND3HD 34 VL1SI1 3d OLYWNOAL 010°020°20
ojewwo
d40avrvavyl 134 solva 3a YHOI4 30 OLYWNO4 §0°020°20
() L={TTT
Orvavil 3a 01S3Nd 713a NOIDYDI4ILNIa!
'[e1ua oAlYDJE [B JUBJSUBJ) UBGSP BS UQNSAB ap oAlyIe [a 30 S3TYYANTD SOLVA 30 OLYINNOA $0°0Z0°Z0
ojeuuo
IVIO0S02ISd 09S31Y 13a zo_o<_._._<>m4
V1 vivd OI4VYNOILSIND 30 OLYINYNOS £0°020°Z0
ojeuoy
NOIDVLIOVdYD V¥ VIONILSISY OLVINNOAL I
10°020°20
ua uglouajal ap odwal} ns uejdwnd sawAsqns se| zan m::r mommoou_n_ﬁ 0Z0°Z0

Z 3a 4 ‘'VroH

BOUBI3DANS  :v¥OLONAO¥d YNIDOIHO

VQ11SVI13T0HODTVY 3A VIONIOV :WHOLONAONd aValLNI

TVLINIWNDO0Ad NOIONI L3N 34 VI9VL 3d OLVIWHOL

vall .SV 3. -
IOHO2 TV
3a VIONIoV




. f
INVEOVAT

\ OAIY2JY 3P 3jar

‘eyoa4

Cnmmm odsay e
) :ajesuodsay euuld

ugIoalas - §

UDIBLIYOIIN - Iy

ugoRULIYZ - 3

[B}0L UQIDBAIBSUOD - | O

mufauj\n@ Vady 3 Ddr ‘SINOIONIANOD
i "BYNSU02 NS
opueyioey pepunbas ap eidoo owoo usbew e ugseaa)| as
[ejusWN30Q UQUI]aY ap e|qel se| A [ejuawnaog uglsas)
ap |enuejy OLWOD SIJE) SOJUAWNIOP SO| ‘eidinbal as anb
. [EJUBINDOP UQIIUS}3) Bp Se|qe|
ZaA Bpe gleZ|[eal 85 UQIDBZ||ENJJE NS ‘BOIUQLID9|D BISUBL SISO GO BRI
3P OPEAISSUO) A Opesaual pias fejuawnoop ouejuaAUl TVANIWND0Q NOLLS3D 30 VIWVNOONd 10°120°€0
12 'PEPI[E}O} NS U BIBAIISUOD BS [BJUBLUNJOP BUAS]NS B X X 4 L SYWVNOONd 120°50
‘|EUCION)SUI BLIOWSLW =
€| e uadnynsuod anb e£ ‘jaded apodos ua A eanaubetu S9UOIDEZN0D
; e1dwod ap sauapio
BIBUEL B8P BZ||BAJ S UQBAIISUOD NS ‘|RIJUSO OAIYOIE wioisiuiss
Ie Juajsuel) uagap as ugnsab ap oalyole |2 ua uQPUI)B) X X 6 L BJuSA p mm, =.=um ¥
3p odwan ns ejdwind |ejuawnoop auas e| zaA eun Or3INVIN 3d SYLNIND 100'€0
|enuag | uonsen == o
s W 3| OAlyaly | ep oalyauy
SOLN3INIg3D0Nd SATVLNIWNDO0A SOdIL A SIIN3S 0921002
Ieul4 ugioisodsia | NOION3LIN 30 OdW3IL
BAJBJISIUILUPY UQIDBUIPIO0D ‘Yd0LONaodd ¥NIDI40
TV 3@ LT :VroH VQ11 SV 13 T0HOOTY 3a VIONIOV :V¥O0LONAO¥d AvalLNI

TVANINNOO0A NQION3L3Y 3a V19VL 3d OLVINNOAS

vall .sv 3.
TOHODIV
30 VIONIOY

=
w




‘L WY 2661 9p 90 A7 el Jod opejeAe sa sapodog
[se1Bojouns) seaenu ap osn 3 "z onaILe GOZ op 296 Ao sjuand e| ua ugUISY
X X 6 I JLININ v N3 SINOIONILIY #0°800°%0
€| A Z£9 0jnojy oueINGU) OJNJEIST [0 UOD BOUBPIOIUOD U (ejuas ap ugeleaq e esed eayjde) sajeoyo soiqr
(ejuas ap ugiesepaq e| esed eojde) osepueuy opejs3
Bjual ap ugIoelePa(]
'0is}} |3 SjusueuLad BIBUBW X X 6 I VLN3Y V1 3¥80S SOLS3NdWI £0°800'+0
ap Jensasuod A [enbip apodos |9 Jeujwija e Japaoosd sapodog
’ , (¥Al) opeBaibe Jojea |e ojsanduw
LQRUIIR! B BRICWIND Z8A BUN ‘2INSU0D NS OpUEY|Ioe) X x| 6 L VAI- OQY93HOV HOTVA 30 SOLSIANWI 2080070
A pepunBas ap eidoo owoo uabewn e Jeas| ‘ugoeu sapodog
E| 3)ue S3juaAnquiuod owod ‘sojnguy ap obed (s uelsyal ORLRWOD A BUisnpu] 6p ajsandu] -
X X 6 L VOl - OI2¥3NO0D A YIHLSNANI 3a SOLSINdWI 10'800'%0
S9LIASgNS SNS OLUOJ |SE SEUBINGU)} SAUOIORIRDA(] ALaS B SYINVLNEIYL SINOIOVHVY1D3a 8000
'8¢ 0InOILE GO0Z AP 296 A3 €| UCD BIDUBPIOOUOD LT
‘UQIBRUILLIE NS B Japaoold 0ouUeq ap Jel|IXny
apand as souewud saiojea sns epsald ugwejuswnIop ouedueq ojoelx3
E| ZaA BUN 'S3|qBJU0D Sauoioelado se| ap opebaibesap X 6 I SVIdVYONYE SIANOIDVITIONOD L0'S00°¥0
oaisibai |2 uaniisuod ‘sauoeloUOD Bues 8] S3ANOIDVITIONOD 500'%0
82 O|ndIUe G002 8P 296 AST B U0 BOUBPIOJILOD UF 0}igap BjoN
Olp3.2 BION
X | X 6 I SVIHVONYE SYLON £0°€00'v0
"UQIDBUILLIR NS B Enmooj Jousw efea ap oqroay
osaJbul ap sjueqosdwon
apand as souewnd sa.o|eA SNS epJald UQIDEJUALINIOP X | x 6 1 OS3YONI 30 STLNVEOUdWOD Z0"£00'+0
B] Z3A BUN ‘0I3IOUBUY OPEJS |3 U EPEPI|OSUOD osaiba ap sjuegqosdwon
saiopaanosd ap 04qod ap euany
sa anb sajqejuoo sauokpelado se| ap opebaibesap ossiBal salopaanosd ap einjoey
X | X 6 L 053493 30 SILNVYEOUdINOD LO'E00°F0
12 uakniiisuod ‘pepiiigejuog ap salueqoidwio) auss e - iz avanrnigyiNOD 3a SILNVEOUdINOD £00°%0
- s w35 vonses
OAlYaly | 8p oAayauy
SOLN3INIa320¥d SITVLNIWNOOA SOdIL A SIS 091002
Ieurd uglaisodsig NOIDONIL3N

¢ 13a

L~ i¥rOH

PEPI[IGE}Uc)

‘Yd010naoyd VNIOIH0

Vd11 SV 13 TOHOJTY 3a VIONIOV :WHO0LONAONd AvalLNI

TVLINIWNDOO0A NOION3 L3 34 V19Vl 30 OLVINNOAL

vail .sv 3.
TOHODTIV
30 YION3OV

=
w




H300.2Z
MWQ\N \792 \0/ ‘eyoe4

oAlyoly ap ajor
N . A ) A 8jesuodsay euwu

ugID9es - §
UQIIBWIYOIN -
ugeUIWIZ - 3

[E10L UOIBAJSUOD - 19
:S3INOIONIANOD

‘ugrualal
ns epdwno zaA eun sjusueuuad BISUBLW Sp BIBAIZSUOD |e1oos pepunbas obed ap sapoday
@s |end o] jod ‘epy] SY (3 10402l 3p epuaby ap euowaw BUILWQU ap ugioepinbi
e| ap aped uaknisuod snb sodUQISIY 3 SOARIISIUIWPE |euossad ap sapepanoN
$8J0jeA 9950d BUILIQU AP [BJUSLINJOP 3LIaS B X X 6 L VNINON 2100
‘|eugNyISUl
EUOLWIBW BIaPISUd 3s anbiod ooiuQloae apodos (|
X X 6 1 JONVIVE A HOAVIN OddIl €0°'vLOPO
ua euadBLWIE 35 A |RIUSO OAIYDIE [3 U UGIDUa}RI ap odwan
‘ 0Jg1
12 ejdwno 8s ‘ouewud Jojea |2 epsaid zaa eun ‘s3jgejuod X X 6 L olMvIa oNgn Z0°710°$0
sauooelado ap aped e| e apuodsauod auas ejsg SITIVINOD SONEI $10°%0
"ugouajal ap odwar ns ejdwno saA eun ajuawajuaueuuad
BJBAIBSUOD 38 |end o] Jod ‘ep)] SV 13 [04oo)y ap erouaby
op euowawW e| ap aped usoey SIjEND SO| SOARENSIUILpPE auuoju|
S3T8VLNOD SIWNHOANI LO'ZLO'Y0
souewld Sa10jea 9950d SaULIOJU| [BJUSWINDOP BUAS B X X 6 L SINHOANI ZL0F0
‘L "HY ¥002 @P ¥ZLY
o0ja103Q A €661 2P 6¢9Z 012199 |2 U0 BIDUEPIODUOD U
‘odluQUdRle olpaw SOJ3IOUBLY SOPE}Sa SO| B SEJON
ua sojep so| JeAlasuod o uabewn e Jeas|] sjuswjenue eleo ap oln|4
b e & seioueueb A sepipsad ap opejs3
Jejdwale un ssieasasuod aqap anb o] Jod ‘eanesodios) le1ausb souejeg
euowaw e| ap aped owod ms:ﬁm_._oo 3S 2U3S Bls3 X X 6 L SOYIIONVNIJ SOaVLSI 0L0'%0
Pepljigejuo) ‘YH4012Naoyd VYNI2I40
¢ 3a” ¢ ‘YI'OH Va1l SY13 TOHOOTY 3A VIONIOV vHOLINAONd avallNg

TVANINNOOA NOION3L3Y 3a vI9VL 3d OLVINNOS

vaii .svaa. |
TOHODTV
30 YION3IOV




W.wg\ )ﬂé\o‘ ‘eyoa

quIYRLY 3P Sjar

uoroalesg - §

UGISBWIYOIOIA - W

ugIeu3 - 3

[E10L UQIDBAIBSUOD - 1 )
:S3INOION3IANOD

)| yé Q\O\—&\IMI ‘a|esuodsay ewui4

‘[eUORN}SUI
BUOWSW BIapISU0d as anbiod oougnoaje spodos
U2 BUBOELUIE 3S A [BJJUD OAIYIIE 2 US UQIUB)a) ap odwal)

19 ejdwno as ‘opewud Jojea |2 epsaid zaA eun ‘sa|qejuoo

sauopeubisuon

01q092 ap Ssejuan?
sauoresado ap aued e| e apuodsaLod auas lEE] X X 6 3 SITEVLNOD SOLNIINIAOW 9L0'L'¥0
[eqquad ugpsan
9 " 4, 142 OAlyY | ep oalyaay
SOLNIINIGIO0Nd SITVINIANOOA SOdIL A SAIN3S 091002
leurd ugiaisodsiqg NOION3LIY
- _ elape) ‘VH012Nao¥d YNIDIH4O
I 34 Il :¥roH VA1 SVY13 T10HOOTY 3A VIONIOY :vH¥OLINAONd avallNg
varl .sv 3. -
TVLINIINNDOO0A NOION3 L3N 3a V19VL 3d OLVINNOS umm._.__%%qu ‘




A2 2P

mk§$\ m%\m\.\lnmcumu

uQIDAjeS - §
UDIBLIIOIIN - Iy

uoreUILYS - 3
0AIYDJY Bp ajer . |EjoL UQIDBAIBSUOD - |0
1§§ 2. \ kh\%«x\\ ‘Qﬁ " :ajesuodsay e ‘SANOIONIANOD
cl
o|ndJue 6661 ap LZS A9 e) ua esauew enbi ap ‘9g A gz
"HY S00Z 8P Z96 £37 &] UOD BIOUBPIOILOD US ‘00IUQLDB|D 0Jqn
ayodos ua opensasuod Jas e apadoud as [enjuad X X 8 4 S3LN3IDV43dNLS3 3a soydn LO'PL0°S0
OAly2Je |8 U3 ugiousial ap odwsil |9 opldwng zaA eun) S3T1EVLNOD SONdIT ¥10°G0
ajuauewuad essuew ap A apodos owos epeAasuod)
Jes aqap |eno e| uabew e epeas|| Jas aqap auasqns T VETT]
i,
€| ejyedwo) e| ap |euoONYSUl BLOWALL B| 8p aued B| e X X ¥ 8 SOQVIOYLNOD SOLINAOY 30 ORIVLNIANI Z0°EL0'S0
uaAn}iisuco A soAexsiuILIpe SaJojea aasod auasqns e)s SOIMYLNIANI £L0'S0
= lenuan uonsen B SS
s W 3l oAlyaly | ep oalyny
SOLN3IINIQIO0ud SITVLINIWNOOA SOdIL A $3143S 091d02
leuld ugidisods|g NQION3L3Y
SEpe|oJjuod sedlwiny) Seuelsng ap ojuaepedeq
TV 3@ VT ivroH

‘YHOLONAO™d VNIDIHO
VaL1SY13TOHOOTV 3A YIONIOV V¥OLINAONd AValLNT

TVLINIWNOO0A NOIONIL3Y 3a V19VL 3d OLVINNOL

vail .sv 3.
TOHODIV
340 VION3IOV

=)
w




"ajuauelLad UQIDBAIBSUOD NS eled BPRUOINISaS]|

essanuw e| uabew e| opuea|| ‘ugousal ns ejdwnd zaa

Bun epejipne ealg epeo Jod %G ap ensanw eun Jezijea|

e eJapaoold as ‘sajenue sopouad so| sjueinp :mn__mmJ

as anb sews)xa A Sewajul SELO}PNE S| 9p USWN|OA _mf

XX 6 b

SaJo}ipne ugIoen|eAy

eiofaw ap sauopoe ojuaiwinbag
BLUI)X3 BUO)IpPNE auLoju|

ugoe 8p ue|d

elolaw ap sauopoy

SBAIJO3LI0D S3UOI0Y
Seafuanald sauooy
S9PEPILLIOJUCD ON 8P UQIOBJYUSP]
esolaw ap sauopoe pnydiog
BLUI3)Xa BUOJPNE UQIUNUSY B]OY
UQIBIYLSA Bp SBIS

euojpne ue|d

EUOJIPNY 8p |eJauas) ewelboig
VNY3LNI Yi¥OLIaNY 20°200°90

S3I0)Ipne ugioen|eA]

eiofaw ap sauopoe ojusiwinBag

BUIS)XS BUOJPNE SLLIOJU|

ugroe ap ue|d

elolow ap sauowoy

SBAIJOALI0D SBUOIIY

sealjuanasd sauopoy

SSPEPIULIOUOD ON 8p UgIEdYHUAP)

eiofaw ap sauopoe pnivIos

BLUSJXD BLO)IPNE UQIUNUS. BJOY

UQIEBJYUIA 3p SejsI

euojipne ue|d

BUO)IpNY 3p |ei3uag) ewelboiy

VNY3LX3 viyoLliany 10°200°90
sviyoLiany 200°90

EJUANO U3 OpU3IUa) 'SOANRJISIUIWPE SBI0[eA 8asod auas e _
|enuan uopses

S | W13 |4 oayasy | op onyosy

SOLN3IINIg3o0ud
[euld ugjajsodsig NOION3LIN

SITVINIWNOOA SOdIL A SIIN3S 091002

sajoque] X sanbue] Us OjusIWBUSOELY P OPE|OJUOT) 05330y 'YH0LONAo¥d YNIDIHO

¢ 3a L™ VIrOH

Val11 8V 13 TOHOOTVY 30 VIONIOV :¥¥OLONAONd avalLN3

TVYLNIWNO0A NQIONILIY 33 V18VL 30 OLVINNOS

vairl .sv 3. l
T0HODTY
34a VION3IOV




._mco_o:sm_.___ sajenuepy
SIHOEWVL VO3008 SYoI¥LO313 Frp
X X1 ¥ b SANOIOVIVLSNI 30 OLNIININILNYI 30 VNNV S0:950'300
sajenuepy
euowsw e| e uaknysuod anb ek ‘jaded apodos)
X x| # L IVNOS¥3d| 455900
NOIDD3L10dd 30 SOLNIWI T3 3a OraNvIN 3d TVNNYIN
sajenuepy
ua A eangubew eJauEW 3p BZI[E3) 35 UQDEAIISUOD NS SINONVLOMYYD P
? P % X w] R F 30 VO¥YOS3a A VOV 30 OFaNVIN 3 TYANYI SG3H0S0
sajenuepy
SO2IYL3n s
'[B1UB0 OAIUDIE [B JUBJSUBI) UBGSP 35 UQHSAB 9P OADIE [0 X x| ¥ : S3MOEWVL 30 0OGVYNIT] 30 0QYNIT1 30 TYNNYW 03090
sajenuepy
Yyy3IL S
X &1 * ; V SVAS3Nd A SYOIN1O313 SINOIOVIVLSNI 3 TVANVI KOSk
U3 uotouajal ap odwan ns uejdwnd SaUASANS SB| ZoA BUM) SITIVNNYIN S$10°900
‘ugiouslal ap odwsan ns ejdwnd SaA eun ajusludjusueuusad auwoju|
X X 14 I SVYIHOLIaNY 3a IWHOANI €0°Z1L0°900
oleqey) ap sjuapoul
/A ajuspooe [ap sajesnen se| ap odNsoubelp o sisjeuy
ealpaw pepioedeoul e1dod £ jeulbug
. EDIUID BUOISIY eido)
BJBAIISUOD 35 [eNd 0] Jod "epI] S 13 10U0dly 3p eruaby) sajuauipad soopaw saualuexa A consoubelq
dyy awed ap eido)
oleges) ap ajuapioul o/ ajuapooe apodas ojeuwo
S3LN3AIONI R
X Xy ® r O/A S3LN3QIDOV 30 NOIOYSLLSIANI 30 IWHOSNI 210’800
3p BUOLWSW k| ap aped uadey sauuoju| [ap sauasqns se| mms_m_omz_ Z210°900
SaJoque] A sanbue| us ojusIWBUSOEW[Y 8P OPEJ0J}UO]) 05390Ig 'VH0LoNaoyd YNIDIHO
T 6§ 3@ 2 :VroH Va1 SY13 T0HOOTV 3d VION3IOY vHO0LONAO0Nd avalLNg
valil .sv 3. n
AVLNIWNOO0A NQIDNILIY 3d V19VL 30 OLVYINYO4 A0HODTV ﬁ
34a VION3OV




‘[euonysul]

euowaw e| e uadniysuod anb eA ‘jaded suodos

ua A eongubew BJAUBW 3P BZI[Ra) 9S UQDBAIISUOD NS

‘[eAuS2 oAIyDIE |B JUBJSUBL) Uagap as uglsab ap oAlyole |3

U3 UQIoUa}a) ap odwal ns ueidwind SaUasqNs Se| ZaA eu

OJUBIWIPa%0I4

VIONION3W3 3a
NV1d 730 NQIDVININIS A OHOVININIS OLNIINIA3D0Nd
OJUBILWIPa20)

SOIMVLNIANI
30 TOHLNOD A OM3aNVIN 13 VY Vd OLNIINIQID0Hd
OJUBIWIPaI0IY
STYOLNLLX3 30 TOHLNOD 13 VHVd OLNIINIGIDONd
OJuaIIPa20Iy

S3LN3AID0V
A S3LNIAIONI 3a SISINYNY 13 YaVd OLNIINIGID0Hd
OJUBIWIPaI0IY

SOOMNY.LIN
SIUOTWYL 3d vZ3IdINIT 30 OLNIINIAII0Nd
OJUBILIPaI0IY

SOJINMYLIN SIHOTNYL

30 VO¥VISIA A VOV 30 OLNIINIID0Nd
SOLN3IWIZIO0Nd

90'610°900

50°6L0°900

¥0°610°900

£0'610°900

Z0'6L0°900

10610900
610°900

‘|eUORN}ISUI
eucwaw e| e uadnjisuod anb ek ‘jaded eton_oL
ua A eanpubew eiauew ap ezieal 95 UQMBAIISUOD NS

'[eJU2 OAIYDIE [ JUBJSUBJ) UAQSP 3S UGNSaB ap oAIydIe |B

ua ugiouajal ap odway ns uejdwno SBUBSANS SE| ZaA mcjﬁ

saug|d
SYHNLIV N3 3LvDS3y 3a NV 1d
sauejd

SvIndsya 3a
OALLN3AIYd OLNIININILNYIN A NQIOVHIHO 30 Nv1d

saueld
VIONIOYIW3 3a NY1Id
saueld

SIWVHYIQ LNV VIONIONILNOD 3a NV1d
S3NV1d

¥0°8L0°900

€0°810°900

€0°810°900

L0"8L0"900
810°900

S 3a € IVFrOH

Sajoque] A sanbue] U3 OJUSIWEUSJEW|Y p OPE|OJJUCD 053301y

‘Yd010naoydd YNIOIH0

VQ11 SV 13 T0OHODTY 3 VIONIOY :V¥OLONAONd AValLN3

TVLNIWNO0A NQIONILIY 3a V19VL 30 OLYIWNOL

vasl .sv 3. -
OHODV ‘

34 YION3OV




‘leuoonysul] ojewo
X x| v L SOOITVLIW STLNIIAIOTN NOIDIIJSNI OLYWNHOA 610°020°900
ojeuuo
SINOBWVL .
L x| ¥ . SYORLIT 13 SANOIDVILSNI NOIDDIASNI OLVINNOH 810°020°900
BUOWSW e| e uaAn)suoo anb e4 ‘jaded apodos ojeuo
STHOTNVL o
X Ll k V93008 NOIOVONYWIA A NOIDVZITYNIS 30 OLYWNO4 A10:0E0'800
ojeuLo
SYNNOISNI "
X x| * k SANOIDIANOD O/A SOLOV 3a LM04IY 30 OLVWNOA 510°020°900
ua A eongubew elauew ap ezijea) 8S UQDBAIISUOD NS ojeuno
« «l . TINVAO v SVSouITad sioNvouaw|
VHVd SOINDIHIA 30 NOID93dSNI 30 OLYWNOA
ojewloS
V130 1V SYSOMOIId SYIONVONIN _—
X x| ¥ F V¥Vd SOINOIHIA 30 NOIDD3JSNI 30 OLVWNOA SN0
ojewuo
‘lenusd oAlyIe [e JUBjSue) uagap as upnsab ap oalyole |9 X X 4 l SINDNVL NOIOVZITYNIS ¥V NOIDD3JSNI 30 OLVINNOL 40°020°900
ojeuLo
S3LNIAIONI O/A STLNIAIOOV o
X ] ¥ 30 NOIDVOLLSIANI 30 IWHOANI 30 OLVINNOA 90:020:900
ojewuo-
X x| v L SIHOLNILXT 30 TONLNOD 30 OLVWNO4 20°020°900
ua uglouajal ap odwsan ns uejdwno Sauasqns se| Zaa eun) mOmmoom.m— 020°900

saloquwe| A senbue| ua

Ojusiweuadew|y ap Ope|ojU0) 0S8301d ‘YH0L2NA0¥d ¥YNIDIHO

14 ‘¥YIrOH

S 3a

VALl SY 13 T10HOOTV 3A VIONIOVY VHOLONAONd AVaILNI

TVLNIWNO0A NQIONIL3Y 34 V19VL 30 OLVINNO0L

valil .sv 3.
TOHODTIV
30 VIONIOV

=
w




uglaleg -5

SlozZ. 2oqwairon - Q| Byoed UQISBWILOIOIN - W

ugBUWYT - 3

OAIYIIY Bp ajar 4 [BjoL ugIzeABsSUOD - | D)

2 u%OJ ~|\ u\,q .m 24putt ©62 1 (Y ‘elesuodsay euuty :$INOIDNIANOD
‘leuonysul

euowaw g| e uadnyisuoo anb e4 ‘jaded apodos

ua A eajjgubiew esauew ap ezieas 85 UQIDBAIISUOD NS

eweiboig
J 6 ap o
RS RS B AIURT RSP 93 LRSS - OMRIR o X x| » L SYAVIWVH90YNd SINOIDOISNI 30 YWYNOONd 20°120°900
ua uQIousjay ap odway ns uejdwng sauasqns Se| zaA eun SYINVHOO0ud 1207900
saioquie] A sanbue] ua ojusillBUBDEL|Y op 0pEe|oJU0D 0S32014 WH0L12Na0¥d YNIDIdO
S 30~ § :¥roH Va1l SY13 TOHOOTY 3A VIONIOV :VHOLINAONd avalLNI

TVLNIWNDO0A NQIDNILIY 30 VI9VL 30 OLYINNOA TOHOD TV
30 VION3OV

T —
vail .sv 3. -




SK\Qa-~ il Gal Bl o BE) ‘eyoa4

OAIUDIY ap a4

23 ﬂgﬂ.\m ,JID;V. u..dn:o,# aLun!O\ ‘8|esuodsay euuly

ugIBEs - §
ugizeWyoIIy -
uomeUWYF - 3

[BIOL UQIDBAIBSUOD - | D)
‘S3INOIONIANOD

‘leuoianiiisul euowaW el B uaAnisuod anb eA ‘jaded
apodos ua A eongubew elauew ap ezieal as UQKEAIASUGD
ojeuo4
Ns ‘[BUS0 OAIYDJE |B JU9jSuel) Uagap as ugnsab ap oalyose, X ¥ v L OLNIINVNIOVWIV 11°020°20
30 S3INDNVL 30 OLNIIWINILNVIN 30 OLVINNOS
|2 us ugualal ap odwsay ns m_n—_.._.__:u 2UISQNS B| ZaA U S0S3IN0Nd 0Z0°20
sjuauewlad eiauew ap A apodos Owod BpeAIaSL0D OIIVINIANI
J1as agap |eno e| usbew e epeas|| Jas aqap aussqns X X 4 I OlYVIa OIYVYLNIANI €0°'EL0°20
€| e|yedwo? | 9p [euoN)ISUI BLOWAW €| ap sped e| e OIYVLNIANI
1Ew O F113p [euoroni i _ X X 14 b S3IN 3d NId 30 OIYVLNIANI LO'ELO°L0
uahniisuoo A soaelisiuwipe salojea aasod suIsANs Bls - SOINVYLNIANI £L0°20
lenuag ugpseg
s W EN B oAlyaly | ep oalywy
SOLN3INIQ3IO0ud STTIVLNIWNDOA SOdIL A SAINIS 091002
leutd ugpdisods|q NQION3LIY

L~ 3a }~ YrOH

ugloanpo.d ‘YH0L2Naoyd ¥YNIDIH0

vaL1 SV 713 10HOOTVY 30 VIONIOV :VHOLONAO¥d AVaILNS

TVLNIWNO0AQ NQIONILIN 30 VI9YL 3d OLVIWNOL

vail .sv 3. !
TOHOD IV ‘

30 VION3OV




ugioajes - §

‘Byoa4 UQIOBLWIILOIN - W
uoeuIWwNT - 3
[B10L UQIeAIaSUOD - 1D
‘8lesuodsay euui4 !SINOIONIANOD
‘[euopNiSUl eUOWaL e B UBAN)ISUOD anb eA ‘jaded] euOjoBjSIieS S0jPNPOId ap opIqIaYy
iny
apodos ua £ eajaubew elauew ap ezj|eal 8s UQPIDEBAIISUOD sauojpez0
euaj0
NS '|BAUSD OAIYDIE |B JUSjSURI} Uaqap as uglsab ap oalydle esdwod ap pnypljog
X X 4 l VddWOD 30 SOLVHLNOD 10°900°80
13 ua ugiouajal ap odwan ns ejdwno suasqns e zoa E — SOLVHINOD 900°'80
s 3 lequag uonsa
" 12 | onory | op oasy
SOLN3IINIO3O0Nd SITVLNIWNDOA SOdIL A STIM3S 091492
leupy ugidisodsig NOIONZLIY

[BlRI8WO]  YHOLONAO¥d VNIDIHO

I~ 3a 1T IVIrOH

VAL SY13TOHODTV 30 VIONIOV :VH¥OLINAONd AvalLNI

TVANIWNO0A NOIONI L3N 30 VI8VL 30 OLVINYOA

vail .sv 13. l
TOHODV ﬂ

34 VION3IOV




l AGENCIA DE
ALCOHOL
E “EL AS" LTDA

INSTRUCTIVO

IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAIL DE
LA EMPRESA AGENCIA DE
ALCOHOL EL AS LTDA
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ALCANCE: El instructivo aplica para todos los documentos

de archivo que son producidos y recibidos por 1la empresa
AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA., como resultado de los
manuales de funciones y procedimientos.

DEFINICIONES

>

\(4

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidén, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucidn que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta
al servicio de la gestidn administrativa, la
informacién, la investigacién y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y
controla el funcionamiento de los archivos de gestién vy
reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que
retine su documentacién en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del
archivo central o del archivo de gestiodn, la
documentacién que por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacién, 1la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién,
depdésito voluntario, adquisicién o expropiacién.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcién en la oficina y su conservacién temporal,
hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o
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recepcién en la oficina y su conservacién temporal,
hasta su eliminacién o integracién a wun archivo
permanente.

DOCUMENTO: Informacidén registrada, cualquiera que sea su
forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes,
decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.,)
que por la informacidén que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestién
administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucién o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida
©0 recibida por una entidad publica o privada en razén de
sus actividades o funciones.

ELIMINACION DOCUMENTAL: FEs la destruccién de los
documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, 1legal, fiscal o contable Yy que no tienen
ningun valor histérico o que carecen de relevancia para
la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un
conjunto de documentos generados organica 3%
funcionalmente por wuna instancia productora en 1la
resolucién de un mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de
inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua vy
mas reciente de un conjunto de documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales producidos e}
recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

' VALORES ' VALORES

| PRIMARIOS __ SECUNDARIOS

o

Legal
Contable > Cdvord]
Administrativo
Técnico
Fiscal

Historico
Cientifico

¢COMO SE CONFORMAN LOS EXPEDIENTES?

1. Se conforman a partir de las series definidas en la Tabla
de Retencidén Documental (TRD) establecidas por la respectiva
dependencia.

2. Para el caso de las series documentales conformadas por
documentos que no tienen numero de radicacién, se ubicaran en
una misma carpeta los documentos que corresponden a un mismo
asunto.

3. Las carpetas que estan conformadas por varios numeros de
radicacién, se deberan ordenar en forma cronoldgica
ascendente, sin tener en cuenta el numero de radicaciédn.

4. Los tréamites que sdélo generan uno o dos derivados, se
podran almacenar en una unidad de conservacién (Carpeta,
agrupando los correspondientes a un mismo tramite y/o
entidad.
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¢COMO SE ORGANIZAN LOS DOCUMENTOS DENTRO DE LAS UNIDADES
DOCUMENTALES?

Las siguientes son las actividades que se deben seguir para
organizar los documentos al interior de cada unidad
documental (Carpetas, A-2Z):

1. Los tipos documentales que hacen parte de 1la unidad
documental, se deben ordenar en forma cronoldgica
ascendentemente, tomando en cuenta su derivado. Es decir, al
abrir la carpeta debe aparecer el primer documento producido
0 recibido en relacién con el tramite o asunto. (Lo anterior,
teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 4%, del
Acuerdo 042 del 2002 del Archivo General de la Nacién-AGN) .

2. Se debe depurar la documentacién, es decir, retirar
aquellos materiales no archivisticos tales como: plegables,
tarjetas de invitacién o invitacién, documentos duplicados,
notas, pos it.

3. Luego se deben foliar los documentos, es decir, se debe
numerar la documentacién en forma consecutiva, respetando la
ordenacién dada al interior de cada carpeta, utilizando para
esto un 1lapiz de mina negra y blanda, para realizar la
numeracidén de cada folio, desde el numero uno (1), en
adelante, en la esquina superior derecha de la hoja de manera
legible y sin enmendaduras. Esta numeracién abarca todos los
folios que se almacenan en la carpeta. Los folios totalmente
en blanco, y que estén sueltos, deben ser retirados.
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4. Se deben retirar todos los materiales abrasivos (ganchos
de cosedora), evitando causar deterioro en los documentos.

5. Luego se almacenardn los documentos en las carpetas
suministradas por la empresa (Folders aleta vertical en
Propalcote). Se debe procurar que cada carpeta tenga un
numero maximo de 200 folios.

6. Se identificard cada carpeta con un rétulo que tenga como
minimo la siguiente informacién: Nombre de la entidad, cédigo
y nombre de la dependencia, nombre de la serie, tipo y cédigo
de la empresa, nombre de la empresa, fechas extremas de la
carpeta, numero de la carpeta (1 de n), nUmero de folios.

CODIGD BENIE CO0IGe MTELRD
QFILINA

IR ARE
ESPECIFICE

7. En caso de que un expediente, esté conformado por mas de
una carpeta, se debera realizar la foliacién consecutiva por
el total de folios que conforman el expediente, como por
ejemplo: Carpeta 1 de 2, folios 1-200, Carpeta 2 de 2, folios
201-400, etc., los anexos en papel, se identificaran como un
unico folio.

8. Se deben elaborar separadores para cada una de las series
y subseries de conformidad con la informacién que suministran
las Tablas de Retencién Documental, de tal forma que permita
visualizar su ubicacién y facilite la localizacidn fisica de
la documentacién.
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En cada separador se debe registrar claramente el cédigo y
nombre de la respectiva serie y subserie documental, segun
sea el caso.

04.012 INFORMES 04.012.01 Informes Contables

Separador para Serie Documental Separador para Subserie Documental

9. Se deberd describir el contenido de cada carpeta vy
consignar los datos en un inventario unico documental, 1la
cual se debe diligenciar en original y copia. (Ver anexo de
Inventario Unico Documental).

10. Cuando el expediente tenga anexos documentos en medios
magneéticos o electrénicos, se debera registrar la respectiva
nota en la columna de observaciones del Inventario unico
Documental.

11. Dentro de la unidad de conservacién (Caja) o dentro del
mueble destinado para tal fin (archivador, estante), se
deberan ubicar las carpetas organizadas en forma
alfanuméricamente, teniendo en cuenta el nombre de cada serie
documental.

Conciliacién Bancaria marzg
7
.
Boletin de Febrero
Boelin de Enere———"
45.05 Informes Contables /
Marzo
Febrero

Enero

45.25 Informes Financieros
45 INFORMES
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12. Finalmente, para las transferencias documentales
primarias se debe tener en cuenta exclusivamente la vigencia
y valores primarios de la documentacién establecida en la
Tabla de Retencidén Documental. La retencién documental inicia
desde el momento en que se ha cerrado el expediente.

Ejemplo: Contrato Obra. Cuando se haya liquidado el contrato
- Historia Laboral. Inicia desde el momento en que el
empleado ha cesado sus labores al interior de la empresa.

12. Las dependencias de la empresa deberdn transmitir al
archivo central aquellos expedientes que hayan cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de gestién sefialado en la
Tabla de Retencién Documental-TRD.

Una vez organizado el archivo de la dependencia a partir de
la implementacién de 1la Tabla de Retencién Documental,
apareceran documentos que no es posible ubicar dentro de las
series.

Dichos documentos se llaman DOCUMENTOS DE APOYO, los cuales
son de caracter general y como su nombre lo indica sirven
Gnicamente de soporte a la gestidén de la dependencia, pero no
se constituye como un documento de archivo. Entre los
documentos de apoyo, regularmente se pueden encontrar:

% Copias de normas externas (Leyes, Decretos,
Resoluciones, etc.)

** Copias de documentos que son generados por la Gerencia
de la empresa, pero que por funcién sélo deben ser
conservados en una dependencia.

* Articulos de prensa, publicaciones y otra clase de

documentos o impresos que no constituyen documento de

archivo cuyo destino es un centro de documentacidn.

Invitaciones, tarjetas, plegables de programas \%

propagandas sobre productos de posible interés

administrativo.

»
"
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PRINCIPIOS UNIVERSALES QUE REGULAN LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Los principios basicos que se deben tener en cuenta para la
organizacidén de un archivo son:

* PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio
fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Capetallo
SECRETARIA GENER AL

* PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio
fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con
los de otras.

ELIMINACION DOCUMENTAL

Para el proceso de eliminacién de los documentos se debe
tener presente lo establecido en el Decreto 2578 de 2012 Art.
25 expedido por el Ministerio de Cultura:

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: La eliminacién de documentos de
archivo deberd estar respaldada en las disposiciones legales
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0 reglamentarias que rigen el particular, en las Tablas de
Retencién Documental o Tablas de Valoracién Documental con la
debida sustentacién técnica, legal o administrativa, vy
consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité
Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacién,
cuando se haya elevado consulta a este Gltimo.

PARAGRAFO: “La eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos <como electrénicos, deberd constar en Actas de
eliminacién, indicando de manera especifica los nombres de
las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (NUimero de expedientes) a eliminar, asi como los
datos del acto administrativo de aprobacién a la respectiva
Tabla de Retencién o Valoracién Documental; dicha Acta debe
ser firmada por los funcionarios autorizados de acuerdo con
los procedimientos internos de la entidad Yy publicada en la
pagina Web de cada Entidad”.

Los documentos originales designados como histéricos no deben
ser destruidos en su soporte original. Con el propdésito de
conservarlos y preservarlos se deben mantener en medio
digital para su consulta.
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AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA
COMITE INTERNO DE ARCHIVO
ACTA DE REUNION No. 001
FECHA: 20 de Noviembre de 2015
HORA: 04:00 Pm
LUGAR: Oficina Gerente General - Empresa AGENCIA DE
ALCOHOL EL AS LTDA.

ASUNTO: APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PARTICIPANTES

JULIO ROBERTO AVELLA SUAREZ, GERENTE GENERAL
MARITZA LOPEZ, GERENTE SUPLENTE

MAURICIO AYALA, COORDINADOR ADMINISTRATIVO

ERIKA PAOLA BECERRA AVELLA, PROFESIONAL CIDBA
TEMAS TRATADOS

1. PRESENTACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta que el articulo 8 del Acuerdo 004 de 2013
del Archivo General de la Nacién, por medio de la cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
presentacidén, evaluacién, aprobacién e implementacién de las
Tablas de Retencién Documental, se presenta ante el Comité
las Tablas de Retencién Documental elaboradas y aprobadas de
la empresa AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA., estructuradas de
acuerdo con la metodologia prevista en el Instructivo para la
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y 1lo
previsto en el Acuerdo 30 de 2002 Por el cual se reglamenta
la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental del
Archivo General de la Nacién.

La Sefiorita Erika Paola Becerra Avella presenta la
sustentacién del Trabajo de Grado de 1la Universidad del
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Quindio del Programa CIDBA realizado en la empresa AGENCIA DE
ALCOHOL EL AS LTDA., que tiene como objetivo general la
elaboracién de las Tablas de Retencién Documental. Erika
presenta todo el trabajo escrito donde se encuentra los
objetivos (general y especifico), marco tebérico, marco
contextual y asi mismo un Glosario de términos de uso
archivistico.

Se entregaron a cada uno de los asistentes a la reunién las
Tablas de Retencién Documental que se han elaborado por
dependencia y se iniciaron las aclaraciones y explicaciones
pertinentes relacionados con el tema, donde se menciondé 1la
importancia que tienen las Tablas de Retencién Documental
para su debida implementacién.

El Gerente General de la empresa revisa la documentacidén
entregada por Erika y puede evidenciar que el organigrama de
la empresa estd codificado adecuadamente, las Tablas de
Retencidén Documental corresponden a lo establecido por el
Archivo General de la Nacién y concuerda con la informacién
expuesta en el Cuadro de Clasificacién Documental, ya que
alli se encuentra los respectivos cédigos, series y subseries
documentales, ademds hace la revisién de el instructivo para
la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental donde no
presenta ninguna modificacién.

2. APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Segun lo indicado anteriormente, después de la presentacién
de las Tablas de Retencién Documental y del instructivo para
la implementacién de dichas TRD en AGENCIA DE ALCOHOL EL AS
LTDA., se determinan como aprobadas las Tablas de Retencién
Documental junto con el respectivo Instructivo para la
implementacién de las Tablas de Retencién Documental con el
aval de los presentes luego de firmar el acta.
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L.

COMPROMISOS

Hacer respectiva entrega a cada dependencia de la
empresa AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA., la Tabla de
Retencidén Documental aprobada para que se empiece a
aplicar.

Realizar 1la respectiva aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental en cada una de las dependencias de
la AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA., verificada por el
area de archivo y los gerentes mencionados en el acta
del dia de hoy.

. Una vez se genere un cambio en cualquier proceso de la

AGENCIA DE ALCOHOL EL AS LTDA., deberd ser informado vy
asi mismo realizar la solicitud de actualizacién de las
Tablas de Retencidén Documental al A&area y personal
encargado por medio de una reunidén programada.

FIRMA DE ASISTENTES

JUL

. d@g p

ERTO AVELLA SUAREZ MARITZA LOPEZ GARRIDO
Gerente General Gerente Suplente

. bU\S”‘ Lrie, Secoima

Coordi

ador Administrativo Profesional CIDBA

SERGiF MAURICIO AYALA ERTKA PAOLA BECERRA AVELLA
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