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RESUMEN

La gestion documental se enmarca dentro del &rea Archivistica y el propdsito de
este proyecto es el de aplicar el conocimiento obtenido en las diferentes
modalidades vistas dentro de esta disciplina, frente al diario vivir y a las
necesidades propias, no solo de las empresas con sus innumerables manejos de
situaciones administrativas y de tipo legal, sino también como personas naturales,
viéndonos obligados a buscar alternativas que contribuyan a optimizar los
procesos existentes.

La principal fuente a nivel general, que mas ha causado traumatismo y que da
origen a considerar el desarrollo de los procesos archivisticos estan dadas por:

e La falta de proyeccion en el manejo de una adecuada gestion documental,
gue permitan conocer la trazabilidad de los documentos, desde el mismo
momento en que se producen o reciben,

e El desconocimiento de normas que en desarrollo de un objeto social y
funcionalidad, conllevan a determinar la responsabilidad de conservar o de
tener argumentos legales para realizar procesos de eliminacion de los
documentos siendo éstos temas que revisten gran importancia para cada

una de las partes implicadas
e La falta de politicas que permitan establecer responsabilidades.

e La falta de capacitacion en los temas relacionados con el Programa de

Gestion Documental.

La elaboracién de la Tabla de Retencién Documental, comprende el desarrollo de
actividades investigativas, que pretenden cambios en la cultura archivistica,

tendiente a ser mas eficientes y eficaces en los procesos, haciendo posible la



consulta y la garantia para la recuperacion de la memoria institucional de una
organizacion, teniendo en cuenta que hoy dia La informacion es el motor que
mueve las sociedades a un crecimiento tanto social como econémico. Al formar
parte de esta ciencia de la informacion y la documentacion debemos ser el puente
entre el conocimiento y el usuario, para la generacion y desarrollo de ideas que
permitan transformar y cambiar la cultura informativa e investigativa de muchos
contextos.

La toma de decisiones, la resolucion de problemas, conlleva a buscar diversas
fuentes de informacion, construyendo el llamado conocimiento o informacién
organizada, con base en un sistema de gestion documental que permita brindar
soluciones oportunas.

Uno de los mas importantes aspectos que se deben tener en cuenta desde el
mismo momento en que se cree empresa, es el de optimizar el manejo
documental, y en consecuencia los recursos tanto administrativos como
econémicos. En este sentido, es muy importante, elaborar e implementar
instrumentos de control para la gestion documental, con base en los sistemas que

permitan proporcionar la estabilidad y competitividad en los mercados.

La elaboracion e implementacion de la Tabla de Retencion Documental, dentro de
una organizacion es relevante, por ser uno de los instrumentos que permiten a
través de la valoracién; establecer tiempos de permanencia en cada fase de
archivo, responsabilidades en el manejo documental, conocer la disposicion final
de los documentos de acuerdo con las normas tanto internas como externas, que
reflejen en la produccion, tramite y conservaciéon de los mismos y bajar los
volimenes documentales entre otros aspectos.

Con base en lo anterior, nuestro proyecto esta encaminado a la elaboracion y
aplicacion de la Tabla de Retenciéon Documental para la empresa VETIPLUS S.A.,
objeto de nuestro trabajo de grado, siendo éste el punto de partida para el

desarrollo y estandarizacién de otros procesos archivisticos que se requieren.



INTRODUCCION

La necesidad de un adecuado manejo de los documentos desde su origen hasta
su disposicién final, ha motivado la creacion de una serie de normas y
metodologias, que permitan la racionalizacién y control de la produccion
documental y a su vez la recuperacion de la informacion, fuente de referencia
testimonial. La Ley 594 de Junio de 2.000, en especial su articulo 24, establece
para la entidades publicas, la obligatoriedad de elaborar y adoptar la tabla de
Retenciébn Documental, , destinada a buscar la optimizacién de los procesos
archivisticos, a través de acciones encaminadas a disefiar y aplicar herramientas,
con el propdsito de que una vez implementadas, el proceso documental, desde el

mismo momento en que se producen y/o reciben los documentos hasta su



disposicion final se ejecute con mayor eficiencia para un idéneo cumplimiento de
la Mision, Objetivos y Funciones de las diversas empresas, quienes deben
garantizar la consulta tanto a nivel interno como externo, disposicion,
conservacion y recuperacion de la informacion de caracter historico y la que aun
no ha cumplido sus valores primarios (Administrativo, legal fiscal, contable y
técnico).

La Tabla de Retencion tiene como finalidad, dar iniciacion a la creacion de
mecanismos para la administracion de la informacion producida y/o recibida , asi
como incentivar a una nueva cultura archivistica tendiente a lograr una mayor
eficacia en los procesos de organizacién y valoracion documental, permitiendo de
esta manera la consulta y la garantia para la recuperacion de la informacion,
independientemente del medio en el que se conserve la informacion, siempre y

cuando su recuperacién sea confiable.

La gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, que
comprende procesos como: produccion, recepcién, radicacion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos, como
instrumento archivistico que identifica para cada empresa de acuerdo con sus
funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe

conservar.

Para la empresa VETIPLUS S.A., la elaboracion y aplicacion de la Tablas de
Retencién Documental -TRD significa un avance importante para la modernizacion
de sus Archivos y un impulso al desarrollo ya que se constituyen en un apoyo al
desarrollo de los servicios archivisticos, a partir de principios y técnicas modernas

de administracion documental que involucra a todos los empleados, durante el



ciclo de vida de los documentos. Permite identificar y establecer la responsabilidad

individual de los empleados sobre su manejo y conservacion,

La elaboracién y aplicacion de la TRD servird de apoyo para racionalizar la
produccion de copias; proporcionara a los empleados la guia requerida para
integrar y formar las series, subseries y expedientes documentales en forma
completa, ademés se puede fijar las agendas de transferencias documentales con

los cronogramas para facilitar la entrega de los documentos.

1. DESARROLLO

1.1. PROPUESTA

Con la elaboracién e implementacién de la Tabla de Retencién Documental
VETIPLUS S.A., da inicio a un proceso archivistico, el cual pretende analizar y
evaluar conjuntamente con cada uno de los productores documentales y con
quienes conforman el grupo interdisciplinario, la produccion documental actual,
dentro de un contexto general, con base en las normas legales tanto internas
como externas, y en las mismas necesidades de la empresa, con el fin de obtener

una herramienta de tipo gerencial, la cual le permitira valorar la informacion que en
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cumplimiento de sus funciones y objeto social, produce y/o recibe cada una de las
unidades administrativas que conforman la estructura organizacional de la misma.

De igual forma, es importante tener en cuenta que las pretensiones al elaborar la
tabla de retencién documental no es solamente la identificacion y valoracion de
series y subseries documentales, sino el inicio en el desarrollo de una serie de
actividades tendientes a la estandarizacion de procesos y la generacion de
politicas que conlleven al manejo de la gestion documental de manera oportuna,
eficiente y eficaz, de tal manera que se adelanten otras actividades tendientes al

manejo de la oficina cero papeles.

1.2. ALCANCE

Este trabajo, comprende la elaboracién de la Tabla de Retencién Documental,
iniciando con la compilacién de la informacion hasta la aprobacién por parte del
Comité Asesor de Gestion Documental de VETIPLUS S.A y la implementacion de
la Tabla de Retencion Documental, iniciando con la capacitacion hasta realizar
los ajustes a que haya lugar, en cumplimiento a las actividades del plan de
trabajo y cronograma, elaborado con base en la metodologia establecida por el
archivo general de la Nacion, para la elaboracion e implementacion de la Tabla de
Retencion Documental, mediante Acuerdo 004 de 2013 que deroga el Acuerdo
039 de 2002.

13. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Elaborar e implementar la Tabla de Retencion Documental —TRD para VETIPLU

S.A, la cual permitird a la empresa controlar la produccion y tramite de los
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documentos en cada una de las unidades administrativas que conforman la

estructura organizacional de la misma.

1.3.2.

1.4.

Objetivos Especificos

Crear el Comité de Archivo de la empresa VETIPLUS S.A.

Organizar los documentos, de acuerdo con las series y subseries
documentales establecidas en la Tabla de Retencion Documental para
cada una de las unidades administrativas que conforman la estructura
organizacional de VETIPLUS S.A.

Realizar el seguimiento a la implementacion de la Tabla de Retencion

Documental.

Elaborar el Plan de Transferencias Documentales primarias, teniendo en
cuenta los tiempos de retencién establecidos en la Tabla de Retencién

Documental.
Generar politicas de gestion documental.

CONTEXTO

1.4.1 Resefia Histérica de la empresa VETIPLUS S.A. Josué Franco Mendoza,

médico veterinario después de ejercer la profesion particularmente y desempefiar

cargos en el sector publico como; secretario de ganaderia y agricultura de

Santander, decano de la facultad de medicina veterinaria de la UDCA, gerente

general del ICA, Presidente de la federacién nacional de avicultores FENAVI

donde se hicieron numerosos contactos profesionales y una empresa

norteamericana llamada Biomune.
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Biomune, ofrecié al Dr. Josué Franco, la representacion de esa empresa para
Colombia, la cual fue aceptada y es cuando se da inici6 al registro de los
productos (elaborados por este laboratorio como: vacunas para avicultura) siendo
la Layermune S.E la vacuna mas importante de esta empresa para prevenir la

Salmonella Enteritis.

La vinculacion con este laboratorio duro alrededor de 12 afios después de este
tiempo fue vendida a una empresa francesa llamada CEVA.

Oficialmente la fundacién de la empresa VETIPLUS fue el 20 de enero de 1997.
Comenzd por ser una pequefia empresa cuya sede fue en la Cra 11 con calle 82
en la ciudad de Bogota. Debido a que la empresa comenzd a crecer nos
trasladamos a una nueva sede (calle 66 4a-07) chacinero alto Bogota, donde

continuo el crecimiento de la empresa.

Posteriormente y también debido al crecimiento de las ventas y la buena acogida
que tuvo Vetiplus entre veterinarios y avicultores, adquirimos una sede propia en
alamos sur Trv 93 No 53-32 Int 19 Bogota.

Ante la venta de los productos del laboratorio Biomune, a la empresa francesa
CEVA, esta ultima empresa nos ofrecio su representacion la cual conservamos en
la actualidad. Asi distribuimos los biol6gicos que se traian de Biomune mas los
que produce directamente CEVA.

Por otra parte, Vetiplus recibio la representacion de un laboratorio norteamericano
productor de detergentes y desinfectantes llamado Biosentry, productos para ser
utilizados en el sector avicola y porcicola. Posteriormente este laboratorio fue

vendido al laboratorio Dupont y a su vez Dupont vendié estos productos a otra
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empresa norteamericana llamada NEOGEN, que a su vez nos solicité continuar

distribuir los productos en Colombia.

Nuestros clientes son avicultores y porcicultores del pais a los que prestamos
asistencia técnica y venta de estos insumos a través de médicos veterinarios. La
empresa inicio con un solo funcionario y fue creciendo a través del tiempo
contando hoy en dia con 38 funcionarios de los cuales 17 son médicos
veterinarios y el resto la parte administrativa. Esto nos ha dado una gran

satisfaccion por ser generadores de empleo.

Nuestros clientes son alrededor de 250 empresas entre los cuales se destacan en
el sector avicola: Avicol, Pollos Bucanero, Distraves, Santa Reyes, Incubacol,
Puropollo, Aretama, Campollo, Avidesa MacPollo, Operadora Avicola, UVE, Pollos
Coopvencedor, Avima, Avicola Los Cambulos, Pollos el Dorado, Pollo Olympico,
Avicola el Guamito, Incubadora Santander, Avicola Latinoamericana, Don Felipe,
Acondesa, huevos Oro, Pronavicola, Avicola Proavisur, San Marino, Triangulo

Pollo Rico.

En el sector porcicultor tenemos: Cervalle, Cercafe, Antioquefio de porcinos,
industrias Soga, Alimentos carnicos, Aliar, Asociacidon de porcicultores de
Antioquia, Porcicola la Pradera, Industrias Alfa, Acondesa, Granja la California,
Unipor, Cantabria, Colanta, Porcigenes, Solla, Ganados y porcinos, Clamasan,

Cipa, Premex.
Actualmente el propoésito de la empresa es continuar creciendo para atender el

sector pecuario, especialmente la parte de avicultura y la parte de porcicultura, en

concordancia con las necesidades actuales de estos sectores tanto a nivel
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nacional como a nivel internacional. Igualmente, llegar a convertirnos en

productores de insumos para los sectores antes mencionados.

Igualmente, para dar una mejor atencion a nuestros clientes los funcionarios de la
empresa tienen y hacen cursos de posgrado en distintas disciplinas relacionadas
con la profesion y el ejercicio laboral. También, se participa en seminarios, cursos
y congresos a nivel nacional e internacional para profundizar nuestros

conocimientos y mejorar nuestras relaciones interpersonales y empresariales.
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1.4.3 Misién

Proveer a la Industria Pecuaria Colombiana, insumos de alta calidad con servicio
de asesoria tecnologica para que, con ellos se obtenga alta productividad y
calidad de los productos avicolas, porcicolas y de ganaderia bovina, con
adecuada rentabilidad, buscando siempre la satisfaccion del consumidor final vy,
generando empleo directo e indirecto.

1.4.4 Visién

Ser para el 2014 una empresa reconocida y demandante, por desarrollar y
fomentar nuevas lineas de productos en el mercado de la industria pecuaria,
gracias a la buena reputacion y distincion adquirida por nuestros productos de
gran calidad y el mejoramiento continuo en los procesos, logrando asi enfrentar

mercados internacionales.

1.4.5 Valores Corporativos

. Cumplir con la legislacién vigente y aplicable en nuestras operaciones con
respecto al Medio ambiente y la Seguridad y Salud Ocupacional con
responsabilidad social, y con los demas requisitos que la organizacién suscriba y

se comprometa a cumplir con sus clientes y otras partes interesadas.

. Mejorar continuamente todos nuestros procesos Yy servicios identificando y
controlando a través de acciones y programas, la satisfaccion de nuestros clientes,
los riesgos en seguridad y salud ocupacional y los impactos socio- ambientales

significativos.
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. Facilitar los recursos econdémicos necesarios, tecnolégicos y humanos para
el correcto establecimiento y mantenimiento de nuestro sistema de gestion y de

las actividades que se generen del mismo.

. Mejorar y desarrollar nuestro personal en competencias, especialmente al
personal que controla nuestras actividades y compartiendo y exigiendo a nuestros

contratistas, con el fin de asegurar y prestar el mejor servicio en el mercado.

. Supervisar, Auditar y controlar que las condiciones de todos los equipos y
herramientas tecnologicas, cumplan y se encuentren en estandares de
cumplimiento técnico mecanicos, a través de la correcta planificacién y ejecucion

del mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

. Establecer y mantener procedimientos, registros, y programas
documentados para la realizacién de actividades criticas identificadas en nuestras
operaciones y comunicar dichos procedimientos a nuestros colaboradores, con el
fin de prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales, dafos a la propiedad y al ambiente.

. Fomentar la responsabilidad social con sus grupos de interés:
Representantes de la organizacion, como socios, asociados, propietarios,
directivos, aliados y gremios; Trabajadores, sus familias y sus organizaciones;
Clientes y consumidores y sus organizaciones; Competidores; Estado;
Comunidades; Proveedores; Medio Ambiente y otros que resulten relevantes para

la organizacion
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1.4.6 Politica de Salud ocupacional

Es politica de Vetiplus S.A, provee un adecuado nivel de seguridad para todos los
empleados, las instalaciones y el medio ambiente. Para cumplir con esto, la
empresa se compromete a tomar medidas preventivas y correctivas en los
espacios fisicos de su propiedad y que asi lo ameriten de acuerdo con las
recomendaciones técnicas que se planteen en el levantamiento de panoramas de

riesgos e inspecciones realizadas en los distintos puestos de trabajo.

De esta manera, se busca controlar y prevenir los riesgos ocupacionales
detectados en los distintos diagndsticos, a través de actividades puntuales

incorporadas en un programa de salud ocupacional dindmico y actualizado.

Al interior de la empresa, se realizaran todos los esfuerzos por minimizar los
riesgos a las personas, a la propiedad y al medio ambiente; de igual forma le
corresponde a cada uno de los trabajadores hacerse responsable por su
seguridad en el desarrollo de las actividades diarias y por ende, tratar de minimizar
los riesgos a trabes de conductas seguras, aplicacion de protocolos, utilizacion de
los elementos de proteccion personal y reporte  de condiciones de riesgo y/o

accidentes de trabajo que se presenten.
Se mantendran estrechas relaciones con los miembros del comité paritario de

salud ocupacional, los cuales tendran apoyo permanente de la direccion y el

tiempo para el normal desempefio de sus funciones dentro de la jornada laboral.
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1.5 MARCO CONCEPTUAL

Uno de los problemas criticos en el manejo de la gestibn documental es la
resistencia al cambio en la cultura archivistica y la falta de socializacion de
responsabilidades, acorde con los objetivos y funcionalidad de cada una de las
Unidades Administrativas que conforman la estructura organizacional de la
empresa; situacion que conlleva a la sobre produccion de informacion en soporte
papel, sin ningun proceso de valoracion, encontrando duplicidad documental e
informacion con contenidos que son mas de tipo facilitativo, olvidando los
principios fundamentales de la archivistica y generando cargas de trabajo altas en
el desarrollo de las tareas diarias; tiempos que podrian incrementar la

productividad empresarial.

El Archivo General De La Nacion, ha venido normalizando el desarrollo de
actividades que propenden por el mejoramiento de los procesos actuales en las
entidades del estado, y ante la inminente necesidad, también las empresas
privadas han adoptado metodologias archivisticas enfocadas hacia sus
necesidades y condiciones administrativas, obteniendo resultados importantes
para el cumplimiento de algunas de sus expectativas. Hoy dia con todas las
normas existentes no solo a nivel externo sino también las normas propias de
cada empresa, es importante abordar el manejo archivistico, y no propiciar el
crecimiento de las llamadas Masas Documentales, que conducen a cumplir con
sanciones legales y/o de tipo econdmico y por ende generan gastos innecesarios

en recursos fisicos, materiales y humanos.

Lo que buscan las entidades es mantenerse organizadas y certificadas para
atender en forma oportuna y veraz cualquier circunstancia a la que se vea
abocada. Actualmente la exigencia de los clientes, la alta competencia y el

continuo movimiento del mercado,han llevado a las organizaciones a buscar
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mecanismos para enfrentar los cambios y mantener su actividad, posibilitando la
interrelacion de los procesos en busca de reducir fallas, riesgos, costes y llegar al

usuario con servicios y productos de calidad.

Conceptos Basicos — Archivo General de la Nacion. Ley 594 de 2000. Ley General
de Archivos. Acuerdo 027/2006 uso del Glosario.

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 gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a

los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidon y redne los documentos transferidos por los mismos

una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestiéon: Archivo de la oficina productora que reune su
documentaciébn en tramite, sometida a continua utilizacibn y consulta

administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la

investigacioén, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
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documentos histéricos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

Archivo Privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o
actividades.

Ciclo vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o

asuntos).

Cdédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que

debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras

oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de

utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
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Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informaciébn generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos

archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones

idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades

cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en

razon de su objeto social.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en

la resolucion de un mismo asunto.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su

informacion en otros soportes.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de

documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para Su conservacion

permanente. Usanse también “depuraciéon” y “expurgo’.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0O sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias

laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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

especificas.
Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.

24



1.6 MARCO TEORICO.

De acuerdo con las normas y la metodologia archivistica emanada por el Archivo
General de la Nacion y aun siendo esta una empresa privada, maneja informacion
de tipo contable, del area de importaciones y con base en su objeto social, existe
normatividad externa por la cual se rige para el desarrollo de su actividad.La
gestion documental en cumplimiento de un tramite, origina nuevos documentos en
las oficinas, dando solucion a los asuntos iniciados, la cual es sometida a continua

utilizacién, hasta la finalizacién o cierre del respectivo tramite.

La elaboracion y aplicacion de la TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, es una
labor que permite a las empresas analizar y valorar la informacion que en
cumplimiento de sus funciones y objeto social, producen y reciben, la cual es
elaborada con base en la compilacion de las normas y estructura organizacional
siendo objeto de estudio cada una de las unidades administrativas que conforman
la composicién de la misma. Otros aspectos importantes que regula es el que no
exista sobreproducciéon documental, que la documentacion esté organizada y se
preparen las transferencias documentales tal y como se establece en el plan
respectivo. Las Unidades Administrativas se convierten en iniciadoras del proceso
de normalizacion archivistica, gestoras de la modernizacion y fuentes de consulta

para la toma de decisiones.

1.7 METODOLOGIA APLICADA EN LA ELABORACION DE LA TRD
El Proceso de elaboracién de la Tabla de Retencion Documental-TRD estuvo orientado
principalmente por las directrices y pautas que ha suministrado la metodologia sefialada

en la publicacion del Archivo General de la Nacion', que para el efecto se considero, el

! ARCHIVO GENERAL DE LA NACION-COLOMBIA. Tablas de retencién documental y
transferencias documentales, directrices basicas e instructivos para su elaboraciéon. Version
actualizada. Bogoté: Archivo General de la Nacion, 2001. 92 p. (Mini-Manual 4)
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modelo de gestion documental que busca la integracion de los objetivos de calidad con
los objetivos generales existentes, y la archivistica moderna, la revision de este
instrumento por parte del Comité de Archivo, asi como la discusion y complementacion

por parte de cada uno de las dependencias de la empresa VETIPLUS S.A .

1.7.1 PASOS DESARROLLADOS PARA ELABORAR LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL-TRD

Este procedimiento, se ejecuté siguiendo los siguientes pasos:

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y FUENTES
DOCUENTALES

v" ldentificacion de cada unidad administrativa

En este aspecto trabajaron en diversas oportunidades, los profesionales de la cada una
de las dependencias de la empresa VETIPLUS S.A, junto con las estudiantes de Ciencias
Informacion, Documentacion. Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio,
al igual que con la persona encargada del levantamiento de la informacion para Gestion

de Calidad, la cual suministro el Organigrama de la misma.

v Inventario en su estado natural de los documentos en los Archivos de

Gestion

Con base en los inventarios elaborados por la responsable de Gestion Documental de la
empresa se desarrollé en cada dependencia el levantamiento de la informacion preliminar,
a través de un Inventario cuyo analisis arrojé la primera identificacion de la produccion
documental producida y recibida en desarrollo de las funciones, al interior de los procesos

definidos, para cada area.
v Identificacion de las funciones especificas

Con base en la revision de los procesos y las funciones que tienen en cada una de las

dependencias, se contrasté con la documentacién existente en cada Archivo de Gestion,
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esto permitid elaborar la primera clasificacion en series, actividad que se revisé con el

Manual de Funciones.
ANALISIS DE LA INFORMACI'PON RECOLECTADA
v' Entrevistay Encuesta a los productores de los documentos

En cada unidad administrativa, se realizd6 una entrevista con los responsables de la
dependencia. Esto permiti6 ademas de efectuar la entrevista, adelantar el diligenciamiento

de los formularios de la Encuesta.

Con toda la informacién recolectada, se desarroll6 el Cuadro de Clasificacion Documental
- CCD en series, subseries con sus correspondientes tipos documentales, considerando el
Sistema de Gestion de Calidad.

ELABORACION DE LA PROPUESTA DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Con toda la informacién disponible, se efectudé una revision rigurosa al borrador de la
TRD. Ademas se visitd cada una de las dependencias del organigrama, se converso
directamente con los jefes y las personas responsables del manejo de los archivos de
gestién en aspectos de conformacién de las series y subseries documentales, nombre de
la serie, tipologias documentales y manifestaron la necesidad de fijar tiempos de retencién
en los archivos de gestién, por el servicio y por los espacios disponibles para conservar

los documentos.

Finalmente se presentard al Comité de Archivo, para su conocimiento y posterior

aprobacién por parte del Comité de la empresa.
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1.7.2. ASPECTOS DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

La presentacion de la TRD sigue el orden, en que se citan las dependencias en el

Organigrama.
v Proceso Técnico

Se efectud una revision de la legislacion vigente y los aspectos funcionales, pertinentes a
cada serie documental, conducente a efectuar la valoracién documental desde el punto
de vista de los valores primarios y secundarios, se buscé determinar el nimero de afios

en los archivos de Gestion y Central.
v" Valoraciéon documental

Considerando que la valoracion documental debe perseguir la proteccion del patrimonio
documental, estableciendo los “Valores Primarios y Secundarios de los documentos, asi
como su Disposicién Final.” Las TRD muestran la conservacion de documentos vitales

para la organizacion.
v" Codificacion de las Unidades Administrativas

La codificacion adoptada corresponde al cédigo para la identificacién de cada una de las
dependencias de la empresa, cualquier modificacion o adicién de la estructura organica
debe reflejarse en la codificacién en uso y por ende se aplicara igualmente en la Tabla de

Retencion Documental.
v" Codificacion de Series

La codificacion de las series documentales se efectué asignando un nimero en orden
ascendente, asignados en multiplos de 5, a medida que se produce su identificaciéon. Las

subseries constituyen una subdivision.

28



v' Ajustes de la Tabla de Retencion Documental - TRD

Las modificaciones a las TRD que surjan del seguimiento o solicitud por parte de una
dependencia seran evaluadas por la persona responsable de la Gestion documental de la

empresa y seran puestas a consideracion en el Comité de archivo.

Las modificaciones a la estructura organica institucional haran forzosa su revision y
actualizacion, para lo cual se aplicara la metodologia seguida en su elaboracion para la
totalidad de las unidades administrativas cuyas funciones o procesos o dependencia

jerarquica sean reformadas.
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2. DESARROLLO DE LA FASE | y I - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ELABORACION Y APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA: Septiembre de 2013
OBJETO: ELABORACION DELA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

SEPTIEMERE 09 A NOYIEMBRE 08 DE 2013

PLAN DE TRABAIO CRONOGRAMA

CREACIGN DEL COMITE ; N L .

Froyeceion del documenta soperts para |k conformacion | Institucionalizar b funcionalidad del Comité de Gestion
ASESOR DE GESTION del Comité. Documental.

Compilucian de normaz tante internas coma xtemas que

inciden en la produc-:ién, tramit y canzervacian de b Conseld i | _—
NYESTIEACION blormacin que produce p rebe VETPLLS S, “H98 50 1 S0 B2 AR SR TOATSE ) apuc pip Lo S LNDACES

FASEL aumplimicnta de sz funcianes y abjete socal. Estructura FRATZ 8 PN 3R WSO QU PRNCE) 4 TRATIVAS DE VETIPLUS
HORMATIYA ot . L |VETIPLUE B4, respecto ol mancjo, conservacion y su
qanica [actal),  Manwles  de o funciones  y denosiion ool 3

procedimicntos [actual), Inventarios documentales [5i los IepesIcian i

hay].
DISEAD O ADECUACION DE |Elborscin de los formates que 54 requiorsn para|Implementar formates que parmitan conzelidir o
FORMATOS conzolidar l informacion. informacidn, para su posterior procesamicnte.
CHARLA DE Birindar una charly de sensibilizacion archivistica s todo o D“, o s ,“l per#on.al Jalgun-:; etptas
SENSIBILIZACION purzonslde s enpresa archivisticos y bimdar explicacion del aleance del

- : Droucty
APLICA PARA LAS UNIDADES
FASE Il Rl sreie P Establecer de acuerdo con ol Manual de Funciones y| ADMIBIETRATIVAS DE VETIPLUS

walizar entravista con cada una de bz unidudes -, "

ENTREYISTAS administrativas que conforman b estructura proctdlmlelnltof h - produdon docurnent.al ! 3
irscional i VETIPLLS 54 responzabilidades de cada wna de fs wnidades
g & o adminiztrativaz,
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2.1 CREACION DEL COMITE ASESOR DE GESTION DOCUMENTAL

innovacion & servicio

DIRECTIVA INTERNA No 1
{Septiembre 10 de 2013}

"Por medio del cual se crea e Comité Asesor de Gestion Documental de
VETIPLUS S.A.

El Gerente de VETIPLUS S A. en uso de sus atribuciones y en su condicion de
Representanie Legal de la empresa.

CONSIDERANDO:

1. Que nuestra Organizacidn estd poesiconada en el mercade nacional, con un
alto nivel competitivo, y en desarrollo de nuestro objeto social, se produce,
recibe y tramita informacién tanto Administrativa come Misional, por tanto se
hace necssario establecer las reglas y principios generales que regulen la
funcdn archivistica y desarroliar actividades tendientes a la planficacion,
manejo y organizacion de dicha informacion, que permitan realzar procesos
de valoracidn y con elio, la oplimizacién mediante a utiizacdn de medios
tecnoldgicos aprobados y que garanticen la conservacion, la reproduccion
exacia y recuperacidn de la misma, evwlando ia sobreproduccion de scporte
papel, mediante el desarrollo de herramientas y la generacidn de politicas
para el control de la documentacidn

2 Que el Comité Asesor de Gestidn Documental estara integrado por un grupo
interdiscipinanc del alta Dweccion, responsable de definir las politicas, los
programas de lrabayo y de la toma de decsiones administrativas: y técnicas
en =l desarrolio de los procesos archivisticos

3. Que en virtud de lo anterior, VETIPLUS S.A., mediante esta Directiva
Interna, aprueba la creacion del Comité Asesor de Gestion Decumental,
apoyados en & conocimiento desde las diferentes disciplinas del personal
que formard parte éste Comaté,

4. INTEGRACION DEL COMITE ASESOR DE GESTION DOCUMENTAL. E!
Comité Asesor de Gestion Documental estara integrado por:

Transversal 92 No. 52 -32, Ire. 19

Parcpue Empresared el Dorada

FEX. |571] 430 9633/ FAX |571] 434 3052

Hogota D. T, Colombxa

cmail infof@vetiplus.com - WebSHe: www vwetiphus com



) .
o linlno

innovacion & servicio

El Gerente General guien Presidira el Comaté.

El Asesor Juridico

El Cocrdnador de Gestion Integral o su delegado.

El Gerenta Administrativo y Financiero o su delegado

El Gerente Comercial

El Funcionario del Area de Archive, quien tendra a cargo la Secretaria T écnica,

Podrén asistir como invitados aquellos trabajadores de la empresa, que puadan
apartar flemantes & UG Nacasarnsc an las sesicones comespondiantes,

Las decisiones o recomendacicnes del Comité Asescr de Gestion Documental, se
adoptaran por consenso y s@ haran constar en Actas suscrias por sus nmiembros.

5. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE GESTION DOCUMENTAL.- EI
Comité Asesor de Gestion Documental de VETIPLUS S.A., cumplid@ las
siguientes funciones

« Formmular y aprobar las politicas para el manejo y operatividad de la gestion
decumental al iMerior de la Empresa, desde la produccon yio recepcion
hasta su disposicion final.

* Promover en la Organizacion la adopcion de as normas  y procedimientos
sobre manejo y conservacidn de los documentes, alineadas al Sistema de
Gestibn de Calidad

o Analizar y aprobar proyeclos relacionados con las nuevas tecnologias de
informética que permitan a la empresa, el manejo de la Informacion a través
de sistemas y recursos para la elaboracion, amacenamiento, difusion,
garantia en la consulta y reproduccdn de la misma.

« Garantizar las condiciones de segundad de la informacidn, cualquiera que
sea su madio de conservacion.

Trarsversd 93 No 53-32. InL. 19

Farque Empresavial of Darado

PEX |S71) 430 9633 7 FAX |571) 434 3052

Bogeeh D. £, Colombia

comal infoFveiplus. cam - WebSite: v, vetiplus com
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innovacion & servicio

« Analizar y aprobar las Tablas de Retencién Documental elaboradas para
cada una de las Unidades Administrativas de la Organizacion, asi como las
aclualizaciones a que haya lugar con ocasion de los cambios en la
estructura Organica-funcicnal,

* Aprobar la elimnacion de documentos, con base en lo que establezca la
Tabla de Retencidn Documental y de acuerdo con la reglamentacion que
para tal cfeoto ac explda

. FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE:

« Proponer, bajo criterios técnicos, administrativos. juridicos, legales e
histéricos, los periodos de conservacion de los documentos en las
diferentes etapas del ciclo vital del documento

« Elaborar e implementar la Tabla de Retencidn Documental de conformidad
con la normatividad archivistica vigente sobre a materia y las necesidades
de la empresa.

e Ajustar las Tablas de Retencion Documentd con base en los cambios
arganico-funcionales y con la normatwvidad que en materia de produccion y
conservacon rige de acuerdo al objeto social de Vetiplus S.A.

« Elaborar el plan anual y ef cronograma de transferencias documentales .

e Hacer segumiento del cumplimiento de Bs normas de manejo y
congervacidn de la informacidn archivistica en cada una de las
dependencias de la Empresa..

o Recomendar, cuando asi sea necesano, la adquisicidn de nuevas
tecnologlas que garanticen la conservacibn y salvaguarda de la

framsversd S3No 53232 Int. 1%

Parqque Empresaris ¢f Dovado

FEX: |S71] 430 9633 7/ FAX |571] 434 3052

Bogotd 0. C Cofombes

emall: infofrvetiplus.cam - WebSie: wwaw wetighus. cam
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innovacion & servicio

+ Proyectar, para la firma del Gerente General, los aclos adminisirativos
relacionados con el establecimiento y regulacidon del sistema archivistico
para la Empresa.

« Citar al Comité Asesor de Gestion Documental,

« Elaborar, hacer firmar y llevar el archivo de las Actas del Comité Asesor de
Gestién Documental,

* Laz demas funciones que l= sean asignadaz en desarrollo de las
actividades archivisticas.

7. REUNIONES.

El Comité sesionard cada dos meses de manera ardinaria y slempre gque sea
necesano y lo determine el Comité se Bevaran a cabo reuniones extraordinarias,
convecadas por el Secretario Técnico del Comité,

Esta Directiva Interna rige a partir de la fecha,

Flrma:

-
|~_ /Z‘;,;"{?‘_/_/(-t‘ /

Gerente General -

Vetiplus S.A

Trarsve (s 93N 53-32. 1In. 19

Parqque Empresyial of Darado

PRI (S571) 430 9633 7 FAX |571) 434 3052

Hogosh D. C, Colambia

emal: indo@Svenplus com - WebSite: vaww vetiplus com
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2.2 INVESTIGACION NORMATIVA

e RELACION DE NORMAS

ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INTERNAS

EXTERNAS

MANUAL DE FUNCIOMES VP-O01-HSEQ-01
Febrero 15 de 2013.

Resolucion del ICA 2640 Por la cual
=] reglarmentan las condiciones
sanitarias v de inocuidad en la
produccién primaria de ganado.

CARACTERIZACION DE PROCESOS. VP-
06-PD-01 Febrero 15 de 2013.

LISTADO MAESTRCO DE DOCUMENTOS
VP-05-HSEQ-01. Febrero 15 de 2013.

ORGANIGRAMA

Decreto 1545 de 1998. Ministerio
de Salud. Por el cual se reglamentan
parcialmente los Regimenas Sanitario,
de Control de Calidad v de Vigilancia de
los Productos de Aseo, Higiene v
Limpieza de Uso Doméstico v se dictan
otras disposicioneas. Capitulo II
TRAMITES PARA LA OBTEMCIOM DEL
REGISTRO SANITARIO Art, 17
Documentacian para el registro
sanitario de productos importados.

Decreto 2820 de 2010 Ministerio de
Ambiente, WVivienda vy Desarrollo
territorial. Por el cual se reglamenta
el Titulo VWIII de la Ley 99 de 1993
sobre licencias ambientales™

COMPES 3458 Y 3676 CONSEJO
MNACIONAL DE POLITICA
ECONOMICA Y SOCIAL.
DEPARTAMENTO MNACIONAL DE
PLANEACION

ESTATUTO TRIBUTARIO.

PLAN UNICO DE CUENTAS

CODIGO DE COMERCIO

DECRETO 3667 DE 2004
{noviembre 8) por medio del cual se
reglarmentan algunas disposiciones de
la Ley 21 de 1982, la Ley 89 de 1988 v
la Ley 100 de 1993, =1=] dictan
disposicionas sobre el pago de aportes
parafiscales vy al Sistema de Seguridad
Social Integral v se dictan otras
disposiciones.
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2.3 DISENO O ADECUACION DE FORMATOS

Formato de Tabla de Retencién Documental

Yafls §.&

Fecha: I L A
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fre —— =
Yersiom: 1
DEFENDENCIA JERARQUICA Pigina: [ oo |

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGOD

CHRICH

TIEMPD DE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |L_RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AECHITS PE (|SECHITS
CEXITI#E |[cEmTRAL

T E HT | 5

PROCEDIMIENTO

CT: Comserracion botal

E: Eliminacian

MIT: Medio tecaoldgicd

E: Beleccion
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Formato para Entrevistas

_
. Fecha: _DH T Mﬁt
4 Vetl us Encuesta para el estudio de o B 20
produccion documental Objeto: ELABCRACIAN
Actualizacion| 0

L ESTUDIO UNIDAD ADMINISTEATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Codigo

Acto administrativo vigente que reglamenta vy fija las funciones

Unidades documentales que tramitan y reciben

1

IL ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Mormbre la Unidad Documental

Funcidgn de la Oficina gue inside en la generaci{on del documento

La informacian contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento

s [ NO

Si la respuesta fue afirmativa relacione ;En cual o cuales

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccicn y tramite del documento

g | NO

Unidad Administrativa

Sefiale las normas que insiden en la produccidn, tramite y conservacion del Documenta
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Il. UNIDAD DOCUMENTAL {U.D)

Mombre la Unidad Documental

Funcidn de la Oficina que inside en la generaci{on del documento

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento

s [ ] NO

Si la respuesta fue afirmativa relacione ;En cual o cuales |

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos |

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccian y tramite del documento

s | [ NO

Unidad Administrativa

Sefiale las normas que insiden en la produccion, tramite v conservacion del Documento

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Mombre

Cargo
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Formato para Capacitacion

f-f)VetipIus

REGISTRO DE ASISTENCIA

OBJETO: CHARLA DE SENSIBILIZACION ARCHIVISTICA

DiA: Septiembre de 2013
LUGAR: INSTALACIONES DE VETIPLUS S.A.
HORA: 8a.m. A 10:00 a.m.
DIRIGIDA A: TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA

AGENDA

8:00 A 8:30a.m.

EXPLICACION DEL ALCANCE DEL PROYECTO PARA LA ELABORACION Y
APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

8:30 A 9:30 a.m.

CONCEPTOS ARCHIVISTICOS

9:30 A 10:00 a.m.

Preguntas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE FIRMA

Aprobado:
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Formato de Acta

f;) Vetiplus

ACTA

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL-TRD.

OBJETO:
IMPLEMENTACION
TRD.

Pag.:

VIGENTE DESDE:

Cuidad y Fecha: Acta No.:
Lugar: Hora Inicio:
Hora de finalizacion
Reunidn
Proyecto:
Otra: Revisién a la ejecucién del Proyecto D
Tipo
Ordinaria Eordinaria EI

TITULO REUNION:

DESARROLLO DE LA REUNION

COMPROMISO

RESPONSABLE

FECHA

Desde

ASISTENTES
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2.4 DESARROLLO FASE Il

2.5 Evidencia - CHARLA DE SENSIBILIZACION
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CODIGO: VP-05-HSEQ-03

i ; v ti PAGINA 1 DE 1
v / e plus REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES Y EVENTOS [
VIGENTE DESDE:
FEBRERO 15 DE 2013
FECHA Septiembre 12-13/2013
LUGAR Instalaciones Vetiplus
TEMA Sensibilizacién Archivistica
DIRIGIDA POR ndrea Duitama - Sandra Areva
PARTICIPANTES
ne NOMBRES Y APELLIDOS CARGO COMPARNIA EMAIL [ fIRMA
x W\‘B\d #\1 ( 'cultﬁdy A«JL\\OA (c‘sf\‘\‘l \)Q‘HV L.LS M e Jl‘wkm—«\r ¢
2 W ddona b 2084 bb‘aé‘lbd‘v‘&) Wk s lodvelotde@icte 3
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OBSERVACIONES

2.6 ENTREVISTA A LOS PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS

42



Se visitd cada una de las Unidades Administrativas realizando entrevistas a los
diferentes funcionarios responsables de la informacion junto con el jefe del area,

para recopilar la nueva documentacién en un proyecto de TRD.

F)Vetiplus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
Cadigo 10
Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
CONTRATOS PROVEEDORES INTERNACIONALES
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
INVENTARIOS DOCUMENTALES
INSTRUMENTOS DE CONTROL (Planillas Correspondencia Recibida- Préstamo de documentos)
PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental. ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI. NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relaciénelos: * Citacién, *Anexos soporte de los
temas tratados.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO. X

Unidad Administrativa.

Seiiale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA

Funcién de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Estatutos.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?:

En caso de que el documento este acompafnado de anexos relacidnelos: * Citacion, *Anexos soporte de
los temas tratados.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa
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Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Estatutos.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CONTRATOS

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: * Permiso de comercializacion

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Atender requerimientos legales ante las
entidades del estado

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: * Anexos (soporte del informe)

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ACTAS COMITE DE ARCHIVO

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. DIRECTIVA INTERNA No. 001 de Septiembre 10
de 2013 "Por medio del cual se crea el Comité Asesor de Gestion Documental de VETIPLUS S.A. (Auxiliar
de Archivo). Actuar como Secretario del Comité Asesor de Gestion Documental.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relaciénelos: *Citacion. * Anexos

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. DIRECTIVA INTERNA
No. 001 de Septiembre 10 de 2013 "Por medio del cual se crea el Comité Asesor de Gestién Documental
de VETIPLUS S.A

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
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Nombre de la Unidad Documental: INVENTARIOS DOCUMENTALES

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Realizar inventarios de archivos, para la
evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que han caducado.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidn y tramite del documento: SI NO

Unidad Administrativa

Seiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Coordinar y controlar la entrega de documentos

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI X NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles? Base de datos.

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: *Planillas

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SIX NO

Unidad Administrativa: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Coordinar y controlar la entrega de documentos.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompafado de anexos relaciénelos: * Transferencia documental
primaria

Otras unidades administrativas tienen relacidn con la produccién y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Seiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
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Nombre de la Unidad Documental: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Funcion de la oficina que incide en la generacién del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO. Archivar en los expedientes correspondientes
los documentos recibidos

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Encuestas documentales.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Seiiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento. Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: Josué Franco Cargo: Gerente General

faVetipIus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
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l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE COMERCIAL / GERENTE
COMERCIAL NACIONAL LINEA
PORCICOLA

Cddigo 20.1

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO
15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
CAPACITACIONES
ESTRATEGIAS DE MERCADO
INFORMES DE VISITA TECNICA Y ASESORIA

INFORMES DE GESTION
PLAN DE ACTIVIDADES.

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CAPACITACIONES

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Capacitar a los Directores de Cuenta y operarios que estan el
frente de la manipulacion de nuestro portafolio.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Registro de asistencia.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ESTRATEGIAS DE MERCADO (Linea Porcicola)

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Participar en eventos donde se estén representando
nuestros programas; Realizar seguimientos a nuestros programas, con toma de datos, presentacion de
informes y chequeos continuos a los funcionamientos de nuestros productos; Estar pendientes y a la
vanguardia de los nuevos cambios que esté presentando el sector donde esta enfocada la linea.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI X NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales? Base de datos.

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Informes de seguimiento.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES DE VISITA TECNICA Y ASESORIA A CLIENTES.

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
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de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Realizar visitas técnicas y prestar asesoria a los clientes.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompanado de anexos relacionelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES DE GESTION

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Presentar informes y desarrollos de linea.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PLAN DE ACTIVIDADES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Encargado de planear, dirigir, organizar y controlar el
Departamento de ventas nacional de la linea porcicola.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Programacion. * Informes de
seguimiento.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccidon, tramite y conservacion del Documento:

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: CARLOS GUILLERMO DUQUE Cargo: Gerente Nacional Linea Porcicola

F)Vetiplus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
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l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE COMERCIAL/ GERENTE
NACIONAL LINEA AVICOLA

Cédigo 20.2

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO
15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
ACTAS COMITE TECNICO

PRESUPUESTO DE VENTAS ANUALES

PROTOCOLOS DE USO DEL PRODUCTO

Il. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ACTAS COMITE TECNICO

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Directiva Interna 002 de Octubre de 2013. Actuar como
Secretario del Comité Técnico.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Citacién. * Anexos.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Directiva Interna 002 de
Octubre de 2013. Actuar como Secretario del Comité Técnico.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PRESUPUESTOS DE VENTAS

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Encargado de planear, dirigir, organizar y controlar el
departamento de ventas nacional de la linea avicola

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Informes de seguimiento

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROTOCOLO DE USO DE PRODUCTOS

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
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de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Monitorear y controlar la Linea Avicola.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Andlisis de resultado. * Registro
de datos de campo. * Ficha técnica.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccidon, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: JUAN CARLOS CARDENAS Cargo: Gerente Nacional Linea Avicola

faVetipIus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE COMERCIAL / DIRECTOR
TECNICO NACIONAL LINEA PORCICOLA

Cédigo 20.6
Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO
15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
COTIZACIONES

CAPACITACIONES

ESTRATEGIAS DE PLANEACION

INFORMES DE GESTION

INFORMES DE VISITA TECNICA

INSTRUMENTOS DE CONTROL

PROTOCOLOS DE USO DEL PRODUCTO

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: COTIZACIONES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Promover la venta de los programas que ofrece la empresa
a sus clientes de acuerdo a sus necesidades. Buscar clientes potenciales y mantener los ya existentes.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Solicitud cotizacion posible
cliente.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: COMPRAS E IMPORTACIONES

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

OBSERVACIONES: Esta unidad forma parte de un tramite, las cotizaciones son un tipo documental de e
una orden de compra en la unidad de Compras e Importaciones.

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CAPACITACIONES

Funcidn de la oficina que incide en la generacién del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Asesorar y capacitar a los clientes en el uso adecuado de los
productos para que obtengan el mayor beneficio de ellos.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidonelos: * Registro de asistencia

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Resolucion del ICA 2640 sobre la
afectacion positiva al gremio porcicultor Colombiano ya que obliga a todas las granjas a acogerse bajo las
normas preventivas, de bioseguridad y de mejoramiento sanitario para obtener productos inocuos.

51




l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ESTRATEGIAS DE PLANEACION

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Captacion de clientes nuevos para consumo de programas
de bioseguridad en porcicultura y terapéuticos en avicultura y porcicultura.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompaifiado de anexos relacidnelos: * Planes de visitas.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES DE VISITA TECNICA

Funcidn de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Atender las inquietudes de los clientes (requerimientos, no
conformidades, sugerencias).

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Anexos soporte del informe. (De
ser necesario).

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL Registro informacién de la Competencia.

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Recoger informacion de los productos de la competencia.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROTOCOLOS DE USO DE PRODUCTOS

Funcién de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
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de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Andlisis del resultado. * Registro
de datos de campo. * Fichas técnicas. * Comunicacion de envio.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: CESAR VELEZ Cargo: Director Técnico Linea Porcicola

faVetipIus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE COMERCIAL / DIRECTOR
TECNICO TRATAMIENTO DE AGUAS
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Cédigo 20.3

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO
15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
CAPACITACIONES
INFORMES DE GESTION
INSTRUMENTOS DE CONTROL SOLICITUDES DE EQUIPOS Y MATERIALES
PROTOCOLOS DE USO DE PRODUCTO

. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CAPACITACIONES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Asesorar y capacitar a los clientes en el uso adecuado de los
productos para que obtengan el mayor beneficio de ellos. Capacitaciones a los clientes sobre el manejo de
productos, protocolos y seguimiento a los mismos.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: * Registro de asistencia

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Resolucién del ICA 2640 sobre
la afectacidon positiva al gremio porcicultor Colombiano ya que obliga a todas las granjas a acogerse bajo
las normas preventivas, de bioseguridad y de mejoramiento sanitario para obtener productos inocuos.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES DE GESTION

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Entrega oportuna de informes de gestion resultados y
programaciones a los gerentes comerciales de cada linea de manera semanal y mensual. Permanecer
informado sobre las novedades de nuestros productos para dar mayor soporte a los clientes asi como
retroalimentar a Vetiplus sobre el comportamiento de los productos en el campo.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Anexos soporte del informe. (De
ser necesario).

Otras unidades administrativas tienen relacién con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL Solicitudes de Equipos y Materiales

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?
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En caso de que el documento este acompanado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROTOCOLOS DE USO DE PRODUCTOS

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Analisis del resultado. * Registro
de datos de campo. * Fichas técnicas. * Comunicacion de envio.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: IVAN CORREAL Cargo: Director Técnico Tratamiento de Aguas.

F)Vetiplus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE COMERCIAL / DIRECTOR
CIENTIFICO
Cédigo 20.7
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Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO
15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
LICENCIAS VENTA DE INSUMOS VETERINARIOS Y PECUARIOS
REGISTROS SANITARIOS

V. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: REGISTROS SANITARIOS

Funcion de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Tramites de obtencion de licencias, Certificaciones y
Registros ante Entidades Oficiales (ICA-Invima). Seguimiento de registros y actualizacion de procesos
regulatorios.. Archivo y control sobre los registros sanitarios de productos.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Solicitud de inscripcion.
* Recibos de consignaciéon. * Registro de informacion (formularios Web). * Acta de visita de inspeccién
Invima.* Composicion cualitativa. ** Método de elaboracion. * Métodos de analisis. * Pruebas de
estabilidad. * Proyecto rotulado. ** Certificado de marca. * Informacién técnica. * Correspondencia ICA.
* Informacidn técnica.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Ministerio de Salud. Decreto
1545 de 1998. Por el cual se reglamentan parcialmente los Regimenes Sanitario, de Control de Calidad y
de Vigilancia de los Productos de Aseo, Higiene y Limpieza de Uso Doméstico y se dictan otras
disposiciones. Capitulo Il TRAMITES PARA LA OBTENCION DEL REGISTRO SANITARIO Art. 17
Documentacion para el registro sanitario de productos importados.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: LICENCIAS VENTA DE INSUMOS VETERINARIOS Y PECUARIOS

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Tramites de obtencion de licencias, Certificaciones y
Registros ante Entidades Oficiales (ICA-Invima)

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Solicitud licencia. * Términos de
referencia. * Estudio de conformidad. * Estudio de impacto ambiental. * Documento de identificacion.
* Certificado de existencia y representacion legal. * Recibos de consignacion. * Diagnéstico ambiental de
alternativas. * Registro de informacion del solicitante (formatos Web).

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidn y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Decreto 2820 de 2010 Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo territorial.

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: CARLOS GUILLERMO DUQUE Cargo: Director Cientifico
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faVetipIus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

GERENTE COMERCIAL/DIRECTOR DEPARTAMENTO
DE BIOSEGURIDAD

Cédigo

20.4

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija
funciones

MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO 15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
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INFORMES DE GESTION
PLAN DE ACTIVIDADES

V. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES DE GESTION

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: * Tablas de consumos. * Anexos.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PLAN DE ACTIVIDADES

Funcidn de la oficina que incide en la generacidn del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: JUAN JOSE VICTORIA Cargo: Director Departamento Bioseguridad

F)Vetiplus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE COMERCIAL / DIRECTOR
DEPARTAMENTO PLANTAS DE INCUBACION Y
PROCESO

Codigo 20.5

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO 15 DE

funciones 2013.
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UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
CAPACITACIONES

ESTRATEGIAS DE MERCADO INCUBACION Y PROCESO
INFORMES DE GESTION

PROTOCOLOS DE USO DE PRODUCTO

VI. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CAPACITACIONES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Asesorar y capacitar a los clientes en el uso adecuado de los
productos para que obtengan el mayor beneficio de ellos. Capacitaciones a los clientes sobre el manejo
de productos, protocolos y seguimiento a los mismos.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Registro de asistencia.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la producciéon, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Resolucion del ICA 2640 sobre la
afectacion positiva al gremio porcicultor Colombiano ya que obliga a todas las granjas a acogerse bajo las
normas preventivas, de bioseguridad y de mejoramiento sanitario para obtener productos inocuos.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ESTRATEGIAS DE MERCADO (Linea Plantas Incubacién y Proceso)

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Participar en eventos donde se estén representando
nuestros programas. Realizar seguimientos a nuestros programas, con toma de datos, presentacion de
informes y chequeos continuos a los funcionamientos de nuestros productos. Estar pendientes y a la
vanguardia de los nuevos cambios que esté presentando el sector donde esta enfocada la linea.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SIX NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles? Base de datos.

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidonelos: * Informes de seguimiento

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES DE GESTION

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Entrega oportuna de informes de gestidn resultados y
programaciones a los gerentes comerciales de cada linea de manera semanal y mensual. Permanecer
informado sobre las novedades de nuestros productos para dar mayor soporte a los clientes asi como
retroalimentar a Vetiplus sobre el comportamiento de los productos en el campo.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Anexos soporte del informe. (De
ser necesario).
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Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL Solicitudes de Equipos y Materiales

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROTOCOLOS DE USO DE PRODUCTOS

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Analisis del resultado. * Registro
de datos de campo. * Fichas técnicas. * Comunicacion de envio.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: OMAR JACOME Cargo: Director Departamento Plantas Incubacion y
Proceso.

F)Vetiplus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Cadigo 30

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO
15 DE 2013.
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UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
REGISTRO DE PROVEEDORES

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: REGISTRO DE PROVEEDORES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompanado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: COMPRAS E IMPORTACIONES

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: Cargo:

faVetipIus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
/JEFE DE BODEGA Y DESPACHO

Cadigo 30.2

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO 15 DE

funciones 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
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HISTORIAL DE EQUIPOS

INSTRUMENTOS DE CONTROL- Control de Verificacion

INSTRUMENTOS DE CONTROL- Control de Temperatura

INSTRUMENTOS DE CONTROL- Control producto no Conforme

INSTRUMENTOS DE CONTROL- Control Inspeccion de Mercancia al Ingreso de Bodega
INVENTARIOS DE PRODUCTOS

ORDENES DE PEDIDO

Il ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: HISTORIAL DE EQUIPOS DE LABORATORIO

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Hoja de vida del equipo.
* Certificado de calibracion. * Certificado de analisis.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL. Control de Verificacion

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Recepcion y verificacion de pedidos que cumplan con las
especificaciones técnicas.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiado de anexos relacionelos: * Factura. * Guia de transporte.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL. Control de Temperatura

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Calidad.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Formato de control.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
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Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL. — Control Producto no Conforme

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Calidad.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompaifiado de anexos relacidnelos: * Formato de control.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacién del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL. — Control Inspeccion de Mercancia al
Ingreso de Bodega.

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Control de Inventarios.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Formato de control

Otras unidades administrativas tienen relacion con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INVENTARIOS. Inventario de Productos.

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Control de inventarios.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacién del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ORDENES DE PEDIDO

Funcién de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidonelos: * Factura. * Guia transportadora.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:
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Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: ADRIANA LOZADA Cargo: Jefe de Bodega

faVetipIus

ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO / CONTABILIDAD

Cadigo 30.4

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE
FEBRERO 15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
ADMINISTRACION SISTEMA MASTER SOFT MILENIUM
APORTES PARAFISCALES
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CONCILIACIONES BANCARIAS

COMPROBANTES CONTABLES

DECLARACIONES TRIBUTARIAS. RETEFUENTE, IVA, CREC, RENTA, MEDIOS EXOGENOS, DECLARACIONES
CAMBIARIAS O INFORMCION CAMBIARIA, ICA, INDUSTRIA Y COMERCIO

ESTADOS FINANCIEROS

INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO

INVENTARIOS DE ACTIVOS PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

LIBROS CONTABLES - Mayor y Balances, Diario y Auxiliares

NOMINA

Il. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ADMINISTRACION APLICATIVO MASTER SOFT MILENIUM

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Realizar Backup diarios del sistema contable.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Back-ups.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: APORTES PARAFISCALES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidonelos: * Planilla integrada

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. DECRETO 3667 DE 2004
(noviembre 8) por medio del cual se reglamentan algunas disposiciones de la Ley 21 de 1982, la Ley 89 de
1988 y la Ley 100 de 1993, se dictan disposiciones sobre el pago de aportes parafiscales y al Sistema de
Seguridad Social Integral y se dictan otras disposiciones . Resolucion 634 Ministerio de la Proteccion
social.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: LIBROS CONTABLES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SIX NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales? Aplicativo Master Soft Milenium.

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relaciénelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
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Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. PLAN UNICO DE CUENTAS PUC.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CONCILIACIONES BANCARIAS

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Ajustes de bancos y posteriores contabilizaciones y
conciliaciones bancarias.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Extractos bancarios. * Notas
contables.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. . PLAN UNICO DE CUENTAS PUC.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: COMPROBANTES CONTABLES

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI X NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales? Aplicativo Master Soft Milenium

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: Comprobantes contables de
egreso. Anexos: * Factura proveedor. * Cotizacion. * Orden de compra. * Ajustes contables.
Comprobantes contables de ingreso. Anexos. * Consignacion. * Factura cliente.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. PLAN UNICO DE CUENTAS.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Liquidacion mensual de retencion en la fuente y posterior
presentacion ante la DIAN. Liquidacion bimestral de IVA, industria y comercio y retencion de ICA y
posterior presentacion a la DIAN, TESORERIA DISTRITAL. Transmision trimestral de medios cambiarios
ante la DIAN. Liquidacion anual de renta, elaboracion formato 1732 y elaboracion formulario 110,
elaboracion de medios magnéticos (informacion exégena y transmision electrdnica a la DIAN.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?
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En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Soporte de pago.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. ARTICULO 632. ESTATUTO
TRIBUTARIO. DEBER DE CONSERVAR INFORMACIONES Y PRUEBAS. El articulo 20 de la Ley 1607 de
2012 cred el impuesto sobre la renta para la equidad, CREE. Decreto 862 del 26 de abril de 2013, las
declaraciones de las retenciones en la fuente por concepto del impuesto sobre la renta para la equidad
CREE se haran por via electrénica a partir del 12 de agosto del 2013.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ESTADOS FINANCIEROS

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Elaboracion mensual de los balances para revision de
socios.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SIX NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles? Registros contables

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Balance general. * Estado de
resultados, de ventas, de gastos, de flujo de efectivo.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. PLAN UNICO DE CUENTAS.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Transmision mensual de ventas al Ministerio de Agricultura,
Banco de la Republica, DIAN.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: * Anexos soporte del informe.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. PLAN UNICO DE CUENTAS.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INVENTARIOS DE ACTIVOS PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Control de inventario de bienes, equipos y enseres velando
por su buen estado y registro contable.

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SIX NO

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles? En bodega de manera parcial.

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccidon y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: BODEGA.

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. PLAN UNICO DE CUENTAS.
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1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: NOMINA

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafado de anexos relacionelos: * Novedades de nomina. Planillas
de pago.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: LUIS ALBERTO DIAZ Cargo: Contador.
(/4 Vetiplus ‘
ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO/COMPRAS E
IMPORTACIONES

Cédigo 30.1

Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE
FEBRERO 15 DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
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HISTORIAL DE VEHICULOS

INVENTARIOS BIENES MUEBLES Y PAPELERIA
IMPORTACIONES

INSTRUMENTOS DE

CONTROL

ORDENES DE COMPRA

POLIZAS DE SEGUROS CORPORATIVOS (Automaviles y Bienes de la
empresa)

REQUERIMIENTOS DE

CLIENTES

ANALISIS DE MUESTRAS TARJETAS FTA.

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: HISTORIAL DE VEHICULOS

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Estar pendiente de los vencimientos, renovaciones y archivo
de los seguros y/o pdlizas de los diferentes automaviles y bienes de la empresa.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: * Copia de la factura de compra. *
Copia del pago de impuestos. * Copia de mantenimientos. * Copia de traspasos. * Copia de tarjeta de
propiedad. * Copia SOAT por accidente. * Autorizacion de baja.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Il. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INVENTARIOS BIENES MUEBLES Y PAPELERIA

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Consultar los requerimientos de cada funcionario y
mantener stock de los diferentes articulos (papeleria).

La informacién contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Relacién de entrega.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: IMPORTACION DE PRODUCTOS VETERINARIOS (Vacunas).

Funcién de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Realizar importaciones aéreas descargue directo para las
vacunas. Realizar importaciones maritimas de productos detergentes y desinfectantes, antibiético, jabon
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liquido. Reportar al proceso de bodega las especificaciones de la mercancia solicitada. Controlar y
gestionar las novedades de bodega en cuanto al producto recibido. Informar por escrito, a quien
corresponda (proveedor, Gerentes Comerciales de cada linea) de las novedades recibidas por el proceso
de bodega.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompainado de anexos relacidnelos: * D.O * Permiso para importar.
* Copia declaracion de importacion. *Mandatos y poderes * Facturas soportes de gastos operativos. *
Factura comercial * Lista de empaque. * Certificados de analisis. * Protocolos de calidad. * Copia del
documento de transporte. * Certificado de origen. * Comunicaciones relacionadas con el proceso de
importacion. * Trazabilidad. *Costos.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA LOS PRODUCTOS PARA IMPORTACION.
BODEGA.

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: : Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: INSTRUMENTOS DE CONTROL - Control Asistencia a Eventos y
Seminarios.

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Inscripcion y/o coordinacién de eventos y seminarios.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafnado de anexos relacidnelos: * Solicitud de cotizacidn.
* Cotizaciones. * Inscripcion en el evento.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA LOS PRODUCTOS PARA IMPORTACION.
BODEGA.

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ORDENES DE COMPRA

Funcién de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Solicitar las respectivas cotizaciones con la ayuda del
proceso de recepcion como minimo a tres (3) proveedores. Seleccionar el proveedor que mejor se
acomode a nuestras necesidades, por medio de la calificacion obtenida. Generar 6rdenes de compra,
adjuntando la cotizacion respectiva y autorizacion de dicha compra.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI X NO
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Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles? En el sistema Contable MASTER SOF MILENUN.

En caso de que el documento este acompanado de anexos relacidnelos: * Solicitud. * Cotizacion.
*Cuadro de Proveedores.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: GERENTE COMERCIAL.

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: POLIZAS DE SEGUROS CORPORATIVOS

Funcion de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Estar pendiente de los vencimientos, renovaciones y archivo
de los seguros y/o pdlizas de los diferentes automdviles y bienes de la empresa.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacionelos: *Cotizaciones. * Comunicaciones.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, trdmite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: REQUERIMIENTOS DE CLIENTES

Funcidn de la oficina que incide en la generacidn del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Atender los requerimientos de la empresa.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Solicitud del cliente.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: GERENTES DE LAS DIFERENTES LINEAS DE PRODUCTO.

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ANALISIS DE MUESTRAS TARJETAS FTA.

Funcion de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Realizar el envio, manejo y hacer seguimiento a las tarjetas
FTA.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?
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En caso de que el documento este acompanado de anexos relacionelos: * Comunicacion envio de la
muestra. * Resultado de anailisis.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: PAOLA RODRIGUEZ Cargo: Asistente de Compras e Importaciones
(/4 Vetiplus
ENTREVISTAS PARA EL ESTUDIO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
l. ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO/ COORDINADOR GESTION
INTEGRAL

Cadigo 30.3
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Acto administrativo vigente que reglamenta y fija funciones MANUAL DE FUNCIONES DE FEBRERO 15
DE 2013.

UNIDADES DOCUMENTALES QUE TRAMITAN Y RECIBEN
ACTAS COMITE COPASO

ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA

ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION

AUDITORIAS DE CALIDAD

CARACTERIZACION DE PROCESOS

ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE

HISTORIAS LABORALES

MATRIZ DE INDICADORES DE OBJETIVOS Y METAS

MANUALES GESTION INTEGRAL. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES

PLAN DE ACCION

POLITICAS DE GESTION DE CALIDAD

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL, GESTION DE CALIDAD, CAPACITACION DE GESTION DE
CALIDAD

QUEJAS Y RECLAMOS

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ACTAS COMITE COPASO/ ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Reportar los accidentes de trabajo a la ARL y realizar las
actas de COPASO y Comité de Convivencia.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Citacion. * Acta. * Anexos.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la producciéon y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacionelos: * Informes de auditoria. * Matriz
de indicadores.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: GERENTE GENERAL

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: AUDITORIAS DE CALIDAD

Funcién de la oficina que incide en la generaciéon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Verificar el cumplimiento de las politicas y apoyar a todos
los trabajadores en el cumplimiento de las responsabilidades en Calidad y Manejo Ambiental.
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La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompanado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Manual de calidad.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: CARACTERIZACION DE PROCESOS

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Formato de caracterizacion.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccidén y tramite del documento: SI X NO

Unidad Administrativa: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Manual de calidad.

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Encuesta.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: HISTORIAS LABORALES

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Atender a las necesidades e inquietudes especificas de los
trabajadores en beneficio del normal desempeiio de sus labores. Realizar entrevistas (cuando sea
necesario). Solicitar documentacidon a personal contratado. Realizar entrevistas al personal postulado
para ocupar el cargo. Establecer las condiciones laborales del nuevo personal. Control de registro de
vacaciones, permisos. Seguimiento a afiliaciones del personal contratado. Realizar y revisar los diferentes
contratos e historial laboral, cuando se requiera. Realizar capacitacion al personal referente a las normas
de trabajo.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafado de anexos relacionelos: * Formato Unico de Hoja de Vida.
* Contrato de trabajo. * Fotocopia de la cedula de ciudadania. * Afiliaciones al sistema de salud, pensién,
caja de compensacion. Incapacidades. * Préstamos. * Comunicaciones (bonificaciones). * Permisos
especiales. * Evaluaciones de capacitacion. * Aceptacion de responsabilidades. * Hoja de registro de
vacaciones.
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Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: MATRIZ DE INDICADORES DE OBJETIVOS Y METAS

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Realizar y entregar mensualmente las estadisticas donde se
reflejan los resultados de la gestion en Calidad.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafado de anexos relacidnelos: * Matriz. * Informes de
seguimiento.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccidn, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: MANUALES Gestion Integral, Procesos y Procedimientos, Funciones

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el sistema de gestion Integral.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cuadl o cudles?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidonelos: * Cotizaciones. * Manual

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PLANES DE ACCION

Funcidn de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. .

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Informes de seguimiento.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: POLITICAS DE GESTION DE CALIDAD

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Participar en la planificacion y ejecucidn de las actividades
necesarias para, la definicion y revisidon de la Politica y los Objetivos Integrales del Sistema Integral, asi
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como la identificacion y verificacion del cumplimiento de la Legislacion aplicable a la organizacién.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompanado de anexos relacidnelos:

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cuales?

En caso de que el documento este acompaiiado de anexos relacidnelos: * Mapa de riesgos. * Registro
fotografico.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROGRAMA DE GESTION DE CALIDAD

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Establecer el cronograma de actividades del Sistema de
Gestion Integral coordinando y verificando su cumplimiento.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Matriz de indicadores.

Otras unidades administrativas tienen relacion con la produccion y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: PROGRAMA DE CAPACITACION DE CALIDAD

Funcion de la oficina que incide en la generacion del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES. Establecer un Programa de capacitacion en Calidad para
todos los trabajadores.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cudl o cuales?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidnelos: * Matriz de indicadores.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Seiale las normas que inciden en la produccion, tramite y conservacion del Documento: Manual de
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Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Documental: QUEJAS Y RECLAMOS

Funcion de la oficina que incide en la generacidon del documento: Manual de Funciones de fecha Febrero
de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

La informacion contenida en esta unidad se halla registrada en otro documento: SI NO X

Si la respuesta es afirmativa relacione en cual o cudles?

En caso de que el documento este acompafiado de anexos relacidonelos: * Respuesta. * Anexos.

Otras unidades administrativas tienen relacién con la produccién y tramite del documento: SI NO X

Unidad Administrativa:

Senale las normas que inciden en la produccién, tramite y conservacién del Documento: Manual de
Funciones de fecha Febrero de 2013. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre: ELIANA SANCHEZ Cargo: Coordinador Gestion Integral.

CARTA DE APROBACION PRIMER AVANCE
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Asunto: Avance Pasantia
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+ Racopfacidn de informacién como: manual de funciones, caracterizacion
de procesos, estructura organzacional y normatividad extarna que bane
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de acverds a nuestro objeto social y de¢ acwerdo con el avance de la
actividad de enfrevistas con cada une de ko8 preductores decurnentales
de las unidades que conforman la estructura organizacian,

« Entrega de formatos: tabla de retencidn documental. encuesta para el
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3.DESARROLLO FASE I



Y IV - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS

b "Vetiplus

FECHA: Septiembre de 2013
OBJETO: ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

ELABORACION Y APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SEPTIEMBRE 09 A NOYIEMBRE 08 DE 2013

PLAN DE TRABAIO

CRONOGRAMA

Elabioracin del primer prapecte de Tabla de Retencidn

Conformar |az series, subseries y tipos documentales
can U3 respectivos, tiempos de retencidn, disposicion

elaboracién de la Tabla de Retencidn Documental,

PROYECTO DE TABLA DE | Documental con sus companentes, il stificacis
RETENCION DOCUMENTAL aly ustiicacion.
PARA AYAL DE
PRODUCTORES Presentacién o cada producter documental [Jefe] del @l!e ah protdu:toerbolcun;en:I t[Jefe] I;ono:cat eII
DOCUMENTALES primer proyects de Tabla de Retencidn Documental para rimur prajucty & JoBi S Retandlah HRCImE,
FASE Il o respectiva erisid I medionts fi producte de la investigacion normativa y la entrevista
Fureapectiva feriziony vl medlante fima. para su revigion y posibles observadiones, (ajustes).
APLICA PARA LAS UNIDADES
CUADRD DE CODIFICACION Erindar un inztrumenta que permita 2 YETIPLUS 5.4, de| ADMINISTRATIVAS DE VETIPLUS
Y CLASIFICACION Eluboracion del Cuadre de Clasificacitn Documental de| manera consolidada conocer |z serics y subseries LA,
DOCUMERTAL WETIPLUS 2.4, documentales praducidas en cada unidad administrativa
y bus nermas que rigen dicha produceidn,
Presentacidn de b tabla de retencin documental| Bue of Comité Agesor de Gestitn Documental analice el
REUNION DEL COMITE !
FASE ASESOR DE GESTION tlabiarads y aprabada mediante firma par cada una e las| praecta de Tabla de Retencian Dacumental y haga laz
I¥ DOCUMENTAL productores [Jefes) d las Unidades Administrativas, que| respectivas  observaciones, para su aprobacidn y
confarman b estructurs arganizacional. aplicacian mediante Acta.
" . Brindar informes sobre ol avance del procese de| o .
INFORMES Elabaracian e log infarmes de avance del proceso. Quienez desarrallan el proyecta.

:AENTHEERBLES: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBADA MEDIANTE ACTA, POR EL COMITE ASESOR DE DE GESTION DOCUMEN
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3.1 Cuadro de Codificacion de Unidades Administrativas

i)‘-’etiplus

CODIFICACION ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA
10 GERENCIA GENERAL
20 GERENTE COMERCIAL
20.1 Gerente Comercial Nacional Linea Avicola
20.2 Gerente Comercial Nacional Linea Porcicola
20.3 Director Técnico Tratamiento de Aguas
204 Director Departamento Bioseguridad
20.5 Director Departamento de Plantas de Incubacion y Proceso
20.6 Director Técnico Nacional Linea Porciola
20.7 Director Cientifico
30 Director Administrativo y Financiero
30.1 Asistente de Compras e Importaciones
30.2 Jefe de Bodega y Despachos
30.3 Coordinadora de Gestion Integral
30.4 Contador
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3.2 Cuadro de Clasificacion de Series y Subseries

6’ Vetiplus

CUADRO DE CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

DOCUMENTALES
SERIE | SUBSERIE NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
1 ACTAS
1.1 Acta Asamblea de Accionistas
1.2 Acta de Junta Directiva
1.3 Acta Comité Asesor de Gestion Documental
14 Acta Comité Técnico
1.5 Acta Comité de Copaso
1.6 Acta Comité de Convivencia
1.7 Acta de Revision Gerencial
5 0 ADMINISTRACION SISTEMA MASTER MILENIUM
10 ANALISIS DE MUESTRAS
1 Analisis de Muestra FTA
2 Analisis de Muestras Bioldgicas (ICA)
15 0 APORTES PARAFISCALES
20 AUDITORIAS
1 Auditoria de Calidad
25 0 CAPACITACIONES
26 0 CARACTERIZACION DE PROCESOS
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30

COMPROBANTES CONTABLES

U Vetiplus

CUADRO DE CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

30.1

Comprobantes Contables de Ingreso

30.2 | Comprobantes Contables de Egreso
35 CONTRATOS

35.1 | Contratos Proveedores Internacionales
40 0 CONCILIACIONES BANCARIAS
45 0 COTIZACIONES
50 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

50.1 | Declaracion Retefuente

50.2 | Declaracion IVA

50.3 | Declaracion Renta

50.4 Declaracion Medios exégenos

50.5 Declaracion ICA

50.6 Declaracion Industria y Comercio

50.7 | Declaracion Cambiaria

50.8 | Declaracion Cree
51 0 ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE
55 ESTRATEGIAS

55.1 | Estrategia Planeacion de Ventas
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55.2

Estrategia de Mercado

55.3

Estrategia de Mercado Incubacién y Proceso

U Vetiplus

CUADRO DE CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

SERIE || SUBSERIE NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
60 0 ESTADOS FINANCIEROS
65 5 HISTORIAL DE EQUIPOS
70 0 HISTORIAL DE VEHICULOS
75 0 HISTORIAS LABORALES
80 IMPORTACIONES
80.1 | Importaciones de Productos Veterinarios
85 INFORMES
85.1 | Informe a Entidades del Estado
85.2 | Informe de Visita Técnica y de Asesoria
85.3 | Informe de Gestidn
90 INVENTARIOS
90.1 | Inventario Documental General
90.2 | Inventario de Productos Veterinarios
90.3 | Inventario Bienes Muebles y Papeleria
90.4 Inventario Activos propiedad Planta y Equipo
95 INSTRUMENTOS DE CONTROL
95.1 | Instrumentos de Control Planillas Correspondencia Recibida
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95.2

Instrumentos de Control Préstamo de documentos

95.3

Instrumentos de Control Registro de informacidn de la Competencia

GIQVetipIus

CUADRO DE CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

SERIE || SUBSERIE NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
95.4 Instrumentos de Control Solicitudes de Equipos y Materiales
95.5 Instrumentos de Control Verificacion de Pedidos
95.6 Instrumentos de Control Cumplimiento de Entrega de Productos
95.7 Instrumentos de Control asistencia a eventos y seminarios
95.8 Instrumentos de Control Gestion de Cobro de Cartera
95.9 Instrumentos de Control Compra de Délares
95.10 Instrumentos de Control Venta de Divisas
95.11 Instrumentos de Control de Temperatura
95.12 Instrumentos de Control Inventario Producto No Conforme
95.13 Instrumentos de Control Inspeccion de Mercancia al Ingreso de

Bodega

100 LIBROS CONTABLES
100.1 Libro Mayor y Balances
100.2 Libro Diario
100.3 Libros Auxiliares
105 LICENCIAS
105.1 Licencias Venta de Insumos Veterinarios y Pecuarios
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110

MATRIZ DE INDICADORES DE OBJETIVOS Y METAS

“ Vetiplus

CUADRO DE CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

SERIE || SUBSERIE NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
115 MANUALES
115.1 Manual de Gestién Integral
115.2 Manual de Procesos y Procedimientos Mandatorios y Operativos
115.3 Manual de Funciones
120 |0 NOMINA
125 0 ORDEN DE COMPRA
130 PLANES
130.1 Plan de Transferencias Documentales Primarias
130.2 Plan de Actividades
130.3 Plan de Accidn
135 POLITICAS
135.1 Politicas de Gestion de Calidad
140 POLIZAS
145.1 Programa de Salud Ocupacional
145.2 Programa de Capacitacion de Calidad
150 PRESUPUESTOS
150.1 Presupuestos de Ventas Anuales
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155

PROTOCOLOS DE USO DEL PRODUCTO

160

QUEJAS Y RECLAMOS

U Vetiplus

CUADRO DE CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

SERIE

SUBSERIE

NOMBRE DE LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

165

REGISTROS

165.1

Registros Sanitarios de Vacunas

165.2

Registro de Proveedores

170

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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3.3 Tablas de Retencién Documental -TRD

e D M A
; [~ Tl 2013
N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL v T
IillVetlplu Actualizacion 0
JUNTA DIRECTIVA Pogina: 1 Joe ] 6
NIDAD ADMINISTRATIVA [GERENCIA GENERAL
CODIGO TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES SUBSERIES Y TPOS DOCUMENTALES | —REIENCION 1L PROCEDIMIENTO
cOoiGo || SERE || susstmit ACHYO oLl ARCHIVO call ell mll s
GESNON CENTIAL
T ACTAS
1.1 |Acta Asamblea de Accionistas 2anos | 8 afos | X
T Finalizado el tiempo de retencion
- ACK n el archivo central, franstedr ol
Acla archivo histérico,  por  ser
* Anexos documentos que poseen valorey

secundarios fuente de relerenciy
nistérica teniendo en cuenta quey
registran la foma de decisiones Y
actuaciones  adminisirativas.  Sef
recomienda conservar en medid|
tecnolbgico desde su produccion
para facilitar la consulta y evitar Ig
nanipulacion del soporte papel.

-1 2

; 4
R, |
I CUNVENTIUNEST \

’,."/‘ A 3 /. /
J/& /f//ﬁxﬂv
FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA A Yo

F

FIRMA RESPONSABLE ARCHIVO S %zém A Méﬁ&;ﬂﬁ




D M A
e BT 7 | 2003
- - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TN
IQ ’/ Vetlplu clvolizaclon
DEPENDENCIA JERARQUICA [JUNTA DIRECTIVA oo ] 2 Joe | ¢
UNIDAD ADMINISTRATIVA  [GERENCIA GENERAL
[~ coniGo I. TEMPODE | DISPOSICION ]
SERES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES _[munlAENCION ANAL PROCEDIMIENTO
cOoGo || semE | Susseme MCHVO B f| ARCHIVO
GESNON CENRAL a ‘li §
1 1.2 |Acta de Junta Directiva 2afos |Baios | X T ] &
" Cilacion Finalizado €l fiempo de retencion
- en el archivo central, transferir 2‘
Acta achivo  histéico,  por 8
* ANexos

documentos que poseen valores

secundarios fuente de referencid

hstérica teniendo en cuenta qu

registran 1o toma de decisiones

ocluaciones  edministratives,

recomienda conservar en medi

fecnoldgico desde su produccion,

para facilitor la consulta y evitar lo
manipulacion del soporte papel,

|

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA
FIRMA RESPONSABLE ARCHIVO

(

\
\

¢,

i/ y Zﬁ'ﬂ‘-ﬂo
 Chdluso

88



0 M A

et I K]

S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL T T
/g Vetiplu e

[DEPENDENCIA JERARQUICA  |JUNTA DIRECTIVA Pagina: 3 |oe| 4
[UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL

CODIGO TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES SUBSERIES Y 1POS DOCUMENTALEs L RETENCION EA PROCEDIMIENTO
COMGO || Sene SuiEnE AmeHvo el ArcHivo el elwls
GESTION CENTRAL
1 13 Acto  Comité Asesor de Gestion

" |Documental 20fos |Bafos | X Finalizado el tiempo de refencion
* Citacion en el archivo centrl, fransferdr o
‘Acta archivo  histéico,  por  se
* Anexos documentos que poseen valore:

secundarios fuente de referencic
histérico feniendo en cuenta que
regisiran la foma de decisiones

acluaciones adminishafivas.  §
recomignda conservar en media
tecnolégico desde su produccion
para facilitar ko consultar y evitar I

manipulacion del soporte papel.
N A 77 (7
T LUNVENCIUNES! {/ %/
ICT: Consarvacion total Y ”
4 > ’{_ .
t 0 FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA Y/ A / /( dadd

7
FIRMA RESPONSABLE ARCHIVO 1 \ilaﬁz(z 4 w é:l QZ{
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kcm D M A

26 7 ALIS)

T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o T
6 ’I Vetlplus [Actuatizacion 0
DEPENDENCIA JERARQUICA  [JUNTA DIRECTIVA iPaging: 4 || De: ]| 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA [GERENCIA GENERAL
CODIGO TEMPODE | DISPOSICION
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comoo || seme || sussERIE ARCHVO D8 || ARCHVO
oemon | caaas [ 1L EQ M|
10 | 35
Contrato Proveedores Internacionales — T
! gl Kol Finalizado el tiempo de retencior|
* Permiso de comercializacion en el archivo central, se considerd
" Confralo conservar folaimente teniendo erf

cventa que esta informacion e
fuente de referencia de conwitg
por pairte del respectivo proveedor
¢ recomienda realizar el procesa
de conservacion en  medid
tecnologico para su consulta.

10 | 8 INFORMES

| |Informe a Entidades del Estado 2afos | 3 afos X | X |Fndlizado & fiempo de retencion
* Informe en el archivo cenfral, reclizer un
* Anexos proceso  de  seleccion de  un

informe por enfidod y conservaro
en medio tecnoldgico, mueste del
la gestion realizada
Posteriormente eliminar el soporte

popel. 4 e
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SERSES SUBSERIES Y 11POS DOCUMENTALES .—“"“rﬁ" e PROCEDIMIENTO
[0 R scmonilf oo § ol el g
Giov || Cwre
10 | 4 0 w Zafcs [18onos| x finclzodo o fermpo an & archiva
* AVCHOcs cenral, corservar en su lotoidodd
* Escrituras de coda uno dé 108 predios ado seie  poo eleclos  dd
e Ja ifoemacion
podtariormente realor pCCH0
medo tecnclogco,
10 | 50 Los miventaios estan en continua
’lmmno Documenial Ganeral ahet| NIA X achuakeadtn y son fuente de
infermacién pera ka comlta de loy
* Inventaro Documentol General Lsu0rs nienos y exsemos, Por
lanlo. @ recomienda reaizor Dack,
ups,
10 | 95
4 afvos X fingizodo @l tiempo de relencite
en el orchivo central, emincr 400
que o cdesarrollon VOO
cunckrios. I
% Tnskumantos de Conliol Préstama de 1ohe | tua % Fivizado o fiempo de retencs
documentos en & archivo central, eiminor dod
* Plandos que no cesondlion  volora
socundoarnics, ) 77
\fcTece {
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SERES SUBSERIES Y TIPS DOCUNENTALES [LREVENCION FINAL PROCEDIMIENTO
conco || sme || sumeee mmumma!m’
GESTION CENTRAL
0 | 130 PLANES

1 Plan de Transferencias Documentales 2afios | 3 aios X

Findizado el tiempo de retencion

* Plan en el archivo cenfrad, se propon
eiminar, no posee vakores para |
* Trarslerencia documental primeria FLID investigacién, dodo aue est

linformacian @ encuenir
consolidada en los  inventario
documentaes del archivo central
y el plan de tonsferencia
medifica anvalmente,

10 [ 175 | 0 |TABLAS DERETENCION DOCUMENTAL 2005 | 3 anos K1 X Ienolizado e fiempo de retencion

* Encuestas en el archivo central, conservar erf
* Tabio de Retenclén Documental medic tecnoldgico lo tabla de
retenclon documental Inclal y log
cambios postericres, dodo que e
informacion  fuenle de consultg
para el desanola de otros procesod
archivisticos. l‘/ /7
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¥ SERES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | XERENCION HNAL PROCEDIMIENTO
K0 §  SIRE | Sueseer mﬂ m el el mls
30 | 185 REGISTROS 2anhos |N/A
2 |Registro de Proveedores Esia es una informacion que estd
v Bockuns en  contirue  aclualizackin
Sea permanece en e archivo dJ

gestion para efectos da consulta.
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 DISPOSICION |

SERES SUBSERS Y 1P0S DOCUMENTALES AL PROCEDIMIENTO
choro | e (| Wbt mowvoof memo [ o b ¢ bl g
GunoN § CENIRAL
03|28 0 |C N |afio | 2afos X
" Presentacion fnolzado el fiempo de refenciorn
* Recilio 06 CiElendo en & airchivo centrol, elminar dodo
3 que € infomackn que oy
desarmalla volores secundarios,
208 | 8 |
3 [Informe de Gestidn 2 ofos X i ,
' nfome finaizado ¢l fiempo de retencion
- , en &l archivo de gestdn, elmina
Antios sopcrte de iome dodo que estos mlemes formart
parte integral de los Actos de los
Comites Técnicos.
E—
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CoDIGO TEMPODE | DISPOSICION
SERES SUBSERES Y TPOS DOCUMENTALES |LRETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CONGO || s | sensmme ACHVO B AMCHIVG

otson | o [| T EQMLS

B[ % rmmms_m
inshumenlo de Conlrol Soliciudes del
4 lkauloos v Mclesicles o | NA:i] | & Finalicdo ¢ fiempo de relencion

* Soliciud en & archivo de gestion eliminar
feniencio en cuento que esla ey
Informacion de opoye poara g

gestién que s reall.
203 | 155 | 0 |PROTOCOLOS DEUSO DELPRODUCTO | 2 aifos | 3 afios X
* Analisis del resulfado Los profocolos de 150 de producio
*Ragito de dalos de compo son documentos que ¢ entregar|
*Ficha fanica o cliente y de los cuales queda e
* Holos de seauidod registo de envio de fos mismos vig
, C?;S nicc?gn e comeo eleckénico, comunicacion
U

parte de los fipos documentales del
Historial del clente,
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Ejw)s
a1 | ACK
4 |Acla Comité Tacnico 2afios | Boncs | X L, »
“Claclon rlrlo!ilupo ¢l fiempo de lqich|on e
- of archivo centrol, ranstenr of archivy
Acla histérico, por sér documentos que
' Anexos poseen volores sacundanios luente de
elerencla  histédca  teniendo e
cuenlo que registan ki loma dé
decisiones ¥ achciones
adminstrafivas.  Se  recomiendoy
conservar en madio lecnoldgicol
desde su produccin, pora facilitar
consulfa y evilar I monpulacién del
soporte papel,
~ CINVENUIUNEY.
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LUNVENCIUNEY!

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA

"~ CODIG TEMPODE | DISPOSICION
SENES SURERES YOS DOCUMBTALEs L ETNCION_1__FINAL PROCEDIVIENTO
cooco | e ARCHNOBE | ACHVD
e | 1 E[m
| |Presupuesto de Venlos Anvales 2afos | NIA X Finalizado &l fiempo de refencién er
* Presupuesto el archivo de  gestion,  eliminol
* Informes de seguimiento foniendo  en  cuenfo que el
informacion se presenta en log
sesiones de Comité Tecnico v s
consokda en los respectivas octas,
202155 0 DE USO DEL 20008 | 3 anos X '
" Andlisis del resullodo wikysg o8 Ul 8
TR son fipos documentales que deben
L il np convase en lo copelo def
ficha lenica Historial e codo cllente,
* Hojos de seguicad
—
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o RS S DOCMEAL NN L FHAL MOCEDINENTO
oo f| Seur || suastut mosnooed momo f o bl
GrmoN || CENAL
—— e
062 0 CITA laio | 20008 X
* Prasentacion Finalzado el tiemoo de retencion én f erohivy
* Registro de asktencia central, eliminar dodo que es informacion que
no desarollia volores secundoros,
06|45 0 TIZA Joflo |NVA X
* Solicitud e ' 4
T Colzodon Fralzodo el fiempo de retencidn en ¢ orchival
e gestion, efminor dado que e informacion
parta do un iamite que reaiza estar wridad
admingtotive, frente ol cliente,
i ——— —————
LUNVENGIUNEY: T
" Gt} FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA
= FIRMA RESPONSABLE ARCHIVO \’

98



SERIES SUBSERIES Y 11POS DOCUMENTALES
couoo | wae |[ sameer MO

TIEMPO DE
RETENCION

A

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

onon | comu | 1] E | W
2004 | 55 !EE§
1 |Estrategla Planeacion de Venfas lafo [2afos | X X

* Estrategia y/o Plan de visitos clientes

finafzado ef tiempo de retencicn én ¢l erehive

* nformes de sequiriinto

conlrol, s& propone  comsenvar én mexdd

focnelogice, dado aué es infomacion Iuenl(]

e conulla para Ius  estralegias

consoldacion de estodisticos en l planeacian

y regulados de ventas,

Los informes de s visias téenicas, son fioo

documentales que deben conservarse en k)

carpeta del Hislordd de cata ciente,

206 | 8 |INFORMES
2 (Informe de Visita Tecnica 2 ahos | 3 offos X

! Inlorme
* Anexos soporte ded Inferme

e ————
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SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A PROCEDIMIENTO
choGo | wee || Wi 0T AT P e
G0N || ConIAL
8 | 3 [Informesde Geslion 20005 [ NIA X -
* Infarme Finlizodo @ liempo de refencion en &l aictiv
* Anexos soporte del nfome de guifion, eiminar dado que eslos infome
forman parte integral de las Acks ce ';I
Comites TéCrines,
204 | 95 NTO! L
Inskumento  de  Conlrol Reglstro
: Sos | A : Bsto e infomocion que esth en confinud
* Reglstro informacian de la competencia octuaizacidn y es fuente de apoyo pare
eslion que se realiza,
206 155( 0 C10 2005 | 3 aras X
* Andisi del resutado
" Regisiro de dalos cé campo los profocolos de w0 de produclo, sary
* ficha lénico documentos que se enfregen ¢ diente y de ko
* Hojos de seguidact cuaes quada el registro de snvio de os msmes
* Comunicacion dé envio vic coneo electronico, comunicaidn parte de
(o5 fipos documentales de! Fistedal del cliente,
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20.7 | 106 NC
Licencia Venta de Insumos Pecuarios y
] Veleinarios 2 ofos | 3orios X
* Selicitud licancka
* Téminos de referencio Hnolzado &l flempo de relendidr
* Estudio an &l crchivo centrol, conservar &
medi fecnoidgico para eleclos dc%
consulta,
—ee
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SERIES SUBSERES Y TIPOS DOCUMENTALES L___nmnqé« ANAL

Gason ant

PROCEDIMIENTO

Registo Sanilarios

20005 |3 ofos

* Soficihud de inscripcion

* Recibos de consignocian

* Regisho da Informaciée tformuiarics Wej

* ACHs ce visita de INVIMA

finallzoco & sempo de retencion

* Composicion cuaitativa

en el archivo centrdd, corsenvar en

* Método de elcboracion

medio fecnelogico para efactos def

* Métodos de andlsls

consulta,

* Pruebas de estabdidad

* Proyecto iolulado

* Ceificado de marca

* ntormacion tacrico

* Comespendincia lca

* nformacion tecrico
—
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clono (| fial | kR ALCHVO DL {| MCHID
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e
04 | 85 INFO
3 [Informes de Gesfidn Roios | NIA X
e finolizado ol fiempo dé retencion en
T ol arehivo dc geshon, efimnar dady
- que estos informes lamen parey
integrol de s Actas de 15 Comile
T6Cnios,
204 | 130 PLANES
Ll oo _ido iz o o de elencin
- } ( B
-:r:]m::o;:segmmo o crchiva cenliol selecciner ut
plan poc coda Yes afos,  como
|mues1ro de lo gestion reaizada.
RNV
: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA
FIRMA RESPONSABLE ARCHIVO

103



R Im
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o ELABORACION

W)Vetipluﬁl ey

EPENDENCIA JERARQUICA  |GERENTE COMERCIAL Pagha: | Joe] 2
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SETES SUBSERIE Y TPOS DOCUNENTALE |—RETENCION FiNAL PROCEDIMENTO

cougo || seee | s ACHVO 6| ACHYD
GESTON || CINRAL Gy Eeqmps
—_— = =
205 | 25 | 0 |CAPACIACIONES lano | 2oms X
‘Pesentaclon Finalzado el tempo de relencidn en
@l archivo central, elmner dedo un

* Regisho de asisiencio

as Iinformocién que no desamodlcs
volores secundoros

205 | 8 ImAIEGlAs
) Fi ®
3 |oceso lato [2aos | % X nakado el tlempo de retencion en

- - o orchivo cenal  consenvar e
ishategia medio fecnologico.  lerienda e
* Informes de sequimiento cuenta que es informacion fuente
consdla para luluros esfrategias
consolidocion de  estodisticos  dol
comportamiento del mercodo,
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i T
RETENCION | FiNAL__ | FROCEDIMIENTO
e el ellmys

|

G
P — ~ e —— e ——
05| 8 NFORMES
3 |Informes de Gestion 2an0s | NIA X
* Informe Finakado &l tiempo de refencion en
" Anexos soporte detinfome B achivo de gestion, eiminar dadd
que estes Informes formon porley

Infegral de s Actes de los Comites
lécricos.

05155 0 DEL PRODUCTO | 2 anos | 3 ahos X
* Andlsis del resullado Los protocelos de uso de produelo

" Regitio 06 dotos de compo ’c“’l‘e‘n"’:c;'mgg‘%wc % 3“("’;%"; ‘

* ficha {énica : KE G

Hﬁc g de' o —Qregwo do envio de |og mismos vi

- il W : comeo  ekechonic,  conmunicacky
Comunicacion de e nare do ks fipos documentales de

Histonal clef clente.

TRUNVENGIUNES! ]
T Comecnectintotl | FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA

FIRMA RESPONSABLE ARCHIVO ( [a{m g nt{eu |g |§

105



SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fremmmems

omuom BT »mmnm-m
[ONIDAD T T
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Bsla informocion  esto en  confinug

%4 achalmcion, s ecomiendo ezl
* Bock- ups Backups pOd  comevacion  eén  oh
medio Gque permila W recuperacion porg
afacios de conadto,
04115 | 0 IAPORTES PARAPCALES 2atos | Batos { | X | X | inaizodo el ferpo de refencion on f rchivg
* Plonilla infegroda cenfral conservar en meclo facnolbgico
* Soparto de pogo eiminer ¢ soporde papel, DECREIC 3487 0

A4 [novierrtre 8) por medo del v

reglomantan alaunes dipaskcionss oo ko 18
2 o 1982, Lay B9 ol 1968 y Lay 100 g6 1993,

w doton diposiclones swbve e pogo
aportes perofisccles ¥ o Sstema de Seguridad

Sockl negrol v 58 dicton otras disposicionss,
Rasolckn 434 dal Mristero de k Frotecck
Soclal que regamento k presentacian de I

I~ CONVENCIONES!

FLAMILLA INTEGRADA DE LIGUIDACKON D
APORTES A SEGURIDAD SCCIAL Y PARAFISCALE
IlPIlAN'
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SERIES SUDSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION fNAL PROCEDIMIENTO
clono| st [ sivn
304 | 30 CONTABLES
| Comprobanle Confable de Ingreso

* Comprotante confoble Arficuto 28 Lay 962 de 2005 RACIONALZACION
" Consgnocion DE LA CONSERVACION DE LIBROS ¥ PAPELES DA
*Faclur del cliente COMERCIO, Los  fhics Y popeles d

comeIcian'e dsbaron sar consarv acks por
panoce ce dist |10) oos conlodes o porr
2 [Comprobonte Contable de Egreso | 2 oros | 8ofas X| X I tacha dal (ifmo cslento. dooumento

* Comprobante contable compranon’s, pudiendo ulizor para el etecto,
" Colizocion 0 eleccién del comercionts, SU Consenoci
- an popel o en cualquier medio fecnalbgice

Orden de compro N0OGNESCo 0 Hechtnico aue corontce W
' Facluia proveadar reproduccion exocta Igudl Mmine aolcard
* Ajustes contables 6 160CI0N CON 105 PBMONIS, N0 COmeErcontes)

oue fegaiments % encuentren obigacas d
consenvar esla Infomodion,  Adiculo 4
Cldigo da Comercio, anliculd 12 o 1 Ley 52
e 1999 y 0 dicho caso. no &g réceodo
consenvacin fidco |an popel| de ke oy
papekes del comercionle,
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SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

1EMF DISPOSICION
RETENCION FINAL
Ef MW

* Conclicacion honcaria

* Exlraclos boncaros

PROCEDIMIENTO

Artlcuko 28 Loy 962 d X008 RACKONALIZACKON
OF LA CONSERVACICON DE LIBROS Y PAPELES

* Notas contables

COMERCK), ler oot v popelss  de

comerclonte daberan ser consarvadas par un
periado do der [10] atos contados o partit dy
la fecho dol (imo asenlo, documenta o
comprobants, pudienda ufifer porc & edecto
0 lecclin det comercknte, w convarvacin

N popel 0 on cualguier medio lecrelbgicol

magnélico o elechiénko que gornfice u)
ieploducciin muocta, lgual Memino aplcond
& rekacidn con los paronas, no comerciontes
que legoimente & encueniren chigaden
coreavar aeo Infomacién,  Arficuies 4
Codkyo de Comerclo,
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Declaoclon Iﬂdmnln
* Decloracion
* Anenos
ARTICULO 632. ESTATUTO TRIBUTARI. [BER DY
Decloracion lva CONSERVAR INFORMACIONES Y PRUEAAS, Pord
* Decloracion elaclos del conbel de los Impum
A odrinislodes por o Direccion Genardl d
Anenos Impuestos  Macknaks,  los  pensoncs 4
anlidades. contiouyentes o no conbibuyante
Decloracion Renta de It rhignen, debertn consevar por ui
* Declracion perod minimo da cihca (4 atos, confados |
" ANBIDS POt da 10, ¢ erero del afo Spuents o d
W eobooddn, expecicién o mdho, u»]
aecumentos, inkemacikenes y pUebas, Qu
Declaracion Medios e xogenos Gebetn povese o dipocon o K
* Daclaracion Admintlrozion de mpuastos, cuando ésto osf
* AneKos Fb IQQJim
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ot el (41 0 Y I
50 | § |Decloracionlca
* Dacloracion
' Anaxos

0 | & |Decloracion Indushia y Comercio
*Daclaracion
* ANGxos

50 | 7 [Decloraciones Cambiorios

* Daciaracion
* ANBKO

80 | 8 |Dacloracion Cree Arficuk ) Loy 1607 da 12, crea ¢
* Declaracion impuesfo CREE, Dexcrelo 862 del 2
" A0S de ool de 2013, los declaracings e

refenciones CREE se hatdn por v
elechonica o porlr del 17 dé cyeslo
13,
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304 60 | 0 |ESTADOS ANANCIEROS 2anos | Bonos| | X | X
* Bolance
* Estado de resuftodos de ventos, de Arficuio 28 Lay 962 <@ 2005 RACIONALZACION
{gostos de fluio de efectivo DE LA CONSERVACKIN DE LIBROS Y PAPELES D
* Notas o fos estackos financieeos COMERCIO. Loy Ikres y  papeles o9

comercionte GabEFaN $8r CONSANDI0 Dol v
perkodo da daz (10 afes contodas ¢ porir
la fecha dol Uflmo osknto, documento
cemprobante, pudiendo utlizor pera &l etecto
o elocckin oa comarckante, SU contenvoch
on pope 0 &n cualquer medio tacnadgce
mognétice 0 @echonke oue goronlce
reprocucckn @aacia, Igual temng oplicar
160 re0zian con 105 RONOS, NG Comedanss
que Ipgaimante s8 ancueniren obigodos
conservar ek Informacidn.  Adieulos
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