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Resumen

Este trabajo esta formulado bajo los parametros establecidos en la resolucion pablica 8934 de 2014
de la Superintendencia de Industria y Comercio que obliga a sus vigilados a adoptar directrices en
materia de gestion documental creando principalmente el Programa de Gestion Documental, las
Tablas de Retencion Documental a partir de los cuadros de clasificacion y a implementar
reglamentos de archivo.

Principalmente el trabajo esta enfocado a controlar la creacion, manejo, organizacion, custodia y
eliminacion de documentos de la Empresa EL ENCUENTRO WELLNES S.A.S a través del
instrumento archivistico Tablas de Retencion usando la metodologia sugerida en el Acuerdo 04
de 2013y la circular publica 003 de 2015 por el Archivo General de la Nacion.
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Capitulo 1

Introduccion

Las Leyes en materia de Gestion documental es bastante amplia para entidades puablicas y
entidades privadas que cumplen funciones publicas desde la ley 80 de 1989 que conformo y dotd
al archivo General de la Nacion con autoridad para salvaguardar y proteger el patrimonio
documental del pais y en esta misma linea en los Gltimos cinco afios el AGN ha expedido un
numero cuantisimo de decretos, acuerdos, circulares y guias para el manejo técnico de los
documentos de archivo con caracteristicas estandarizadas y normalizadas acorde con las nuevas

tecnologias de la informacion.

Estas nuevas tecnologias evidencian un panorama incierto de informacion creada a partir un
ambiente electronico y que nunca vera la luz en un papel, por ello el AGN y el Gobierno con su
politica de cero papel ha impartido a las entidades publicas a salvaguardar su informacion en

cualquier soporte.

Ahora en las entidades de capital exclusivamente privado, no existe el mas minimo reflejo de
actuar, porque es poca, afirmando solo una norma que obliga a conservar sus documentos de
archivo, y es la resolucién 8934 de 2014 de la SIC y solamente aplica para entidades que supervisa

la Superintendencia de Industria y Comercio.
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EL ENCUENTRO WELLNES S.A.S es una compafiia constituida desde el afio 2009 que presta

servicios integrales de estética, relajacion y belleza y es vigilada por la Superintendencia de

Industria y Comercio a través de los derechos y proteccion al consumidor.

El proposito es dotar a la compafiia con tablas de retencién documental que permitan normalizar
la organizacion de los documentos creados o tramitados por la compafiia desde su creacion hasta
su disposicion final, controlar la copia de documentos innecesarios en los archivos de gestion y
brindar un instrumento que permita establecer su transferencia entre los diferentes archivos y su

conservacion permanente o eliminacién



Capitulo 2
Antecedentes
En Colombia las empresas del sector privado estan segmentadas de acuerdo a su objeto social y
son vigiladas por diferentes entidades del Estado. Estas entidades encargadas de vigilar al sector
privado se han hecho las de la vista gorda en la creacién de leyes que obligue a sus vigilados a
organizar los archivos con normas técnicas de gestion documental. La cantidad de quejas,
problemas, y demandas que a diario los ciudadanos interponen por el mal servicio, se ve reflejado
en los tramites administrativos de dichas entidades, que al no ser obligadas a proteger la

informacidn no ofrecen la transparencia hacia sus clientes.

El problema radica en que muchas empresas privadas no saben quién los vigila y los controla y

engafian a mucha gente y en este caso empresas conformadas del sector de la estética y belleza.



Capitulo 3
Justificacion
Recientemente las empresas de estética y belleza han estado en el ojo del huracan por la inadecuada
prestacion de sus servicios y aplicacion de productos no autorizados, por esto es necesario que la
compariia se dote de herramientas técnicas en gestion documental que permitan dar garantia al
consumidor de los tratamientos que se realizan en la compafiia controlando los procedimientos a
través de informacion documentada que sea tratada bajo la proteccion de datos al consumidor, el

habeas data y transparencia de los servicios prestados en la compafiia.

Los tratamiento que realiza la compafiia tienen pernoctaciones que pueden soportar
investigaciones y responsabilidades judiciales, teniendo en cuenta que se realizan procedimientos
de indole estético que interviene en el desarrollo psicoldgico y de salud de cada uno de los
pacientes, con lo cual la produccion documental de cada uno de los procesos y procedimientos
realizados se puede asemejar a una historia clinica, para lo cual no se tiene un proceso
normalizado que garantice la recuperacion de la informacion y su conservacion como herramienta

garante de derechos para la propia entidad y sus pacientes.

Teniendo en cuenta la normatividad legal vigente en archivistica y la resoluciéon 84295 del 28 de
octubre del 2015 en el que amplia su fecha de cumplimiento del articulo 12 La presente resolucién
otorga plazo hasta el 31 de marzo de 2016, para que las empresas e instituciones privadas elaboren
sus tablas de retencion documental y adopten el programa de gestion documental respectivo, el

cual deberd incluir las politicas para la adopcidn e implementacion de la gestion de documentos
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electronicos de archivo, asi como un plan para la organizacion de fondos documentales

acumulados. (resolucién 84295, 2015).

Se debera proceder a realizar y aplicar la metodologia técnica que permita el adecuado desarrollo
de los instrumentos archivisticos que permitan la clasificacion, organizacion y disposicion final
de los documentos de archivos vinculados a la serie o subserie documental pertinente a la
estructura organico-funcional y cuadro de clasificacion de conformidad con el ciclo vital de

documento de archivo.



Capitulo 4

Planteamiento del Problema

Hay varias problematicas en la compafiia EL ENCUENTRO WELLNES S.A.S, una es la falta de
personal calificado para el tratamiento de los documentos cuando se dejan de consultar o
finalizaron su tramite, otra es el desconocimiento de técnicas de organizacion de los documentos
en las oficinas productoras, y el mas evidente la falta de preocupacion por conservar soportes de
los tratamientos realizados a los clientes, muchos de ellos se pierden en el area de atencion al

cliente por falta de organizacion.

El descuido, el desinterés a los documentos se ve reflejado una vez terminan la primera fase del
ciclo vital del documento porque no hay un deposito (archivo central) para custodiar los
documentos de manera técnica, es decir organizados en unidades de conservacion,
almacenamiento, estanteria y describiéndolos en bases de datos para acceder a ellos en cualquier

momento cuando se necesiten para consulta.

El personal de las oficinas productoras no da razones vélidas del por qué se pierden documentos
de valioso interés juridico y probatorio en caso de demanda tales como el historial de los

tratamientos realizados a los clientes.



Capitulo 5

Formulacion del problema

¢ Qué instrumentos archivisticos garantizan el acceso a la informacion y su clasificacion,

organizacion y disposicion final en EL ENCUENTRO WELLNES S.A.S ?



Capitulo 6
Marco Tebrico

Antecedentes:

Se realizaron algunas mesas de trabajo en las cuales se habld del manejo del archivo que producia
la entidad, sin embargo no se aplicaba ningun tipo de concepto técnico o directriz de elaboracion
teniendo como referente esto se procede a organizar los documentos de manera empirica
desconociendo los instructivos que hay de organizacion de archivos del Archivo General de la

Nacion.

Teniendo como pardmetro que la normativa legal vigente expedida en materia archivistica solo es
de obligatorio cumplimiento para las entidades publicas y privadas con funciones publicas, pocas
entidades de carécter privado asumen politicas archivisticas con aplicacion de instrumentos que
garanticen la organizacion, conservacion y consulta de los expedientes conformados en el
desarrollo de sus marco estratégico y misional, por ello no cuenta con instrumentos archivisticos

como:

e Programa de Gestion Documental.

e Tabla de Retencion Documental.

e Tablas de valoracion Documental.

e Cuadro de Clasificacion Documental.

e Tabla de Control de accesos.



Programa de Gestion Documental (P.G.D.)
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El programa de Gestion Documental (P.G.D.), es el encargado de consolidar los procesos y

procedimientos archivisticos teniendo como referente el nacimiento del documento desde su

planeacion para reflejar el cumplimiento de una funcion administrativa, aplicando el ciclo vital

del documento de archivo, realizando su asociacion a una oficina productora y asociado a una

serie, subserie documental para garantizar su disposicion final de conformidad con la valoracion

realizada a la documentacion, con este programa logramos la normalizacién de los procesos de:

v

v

Planeacion

Produccion

Gestion y tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicion de Documentos
Preservacion a largo Plazo

Valoracién. (Decreto 1080, 2015, art. 2.8.2.5.9)

* Valoracién * Planeacion

Preservacién
a largo plazo

y
Documentos kel

«Transferencia

Figura 1: Procesos de la gestion documental



Principios Archivisticos

En archivistica se aplican dos principios como pilares de la funcion misma los cuales son el
principio de procedencia y orden original, el primero hacer referencia a que cada documento
debe estar en el fondo al que pertenece, el segundo consiste en mantener el orden de los
documentos con el pardmetro (causa-efecto) los cuales van estrictamente relacionados con las
T.R.D.

Ciclo Vital Del Documento

El ciclo vital de los documentos de archivo es el que nos permite medir por la cantidad de
utilidad que se otorga al registro de la informacion en un soporte versus su pérdida de valores

primario y secundarios en cada una de sus edades.

Ciclovital de los
Documentos

Segunda
Edad

Primera
Edad

Tercera
Edad

Seabrea
consultao
Eliminacidn

Plazo
precuacicnal,
TRD

Vigencia:
Disponer, probar
infarmar.

Programacion
del documento
¥su recorrido

Pazan & integrar
&l patrimonic
documental.

Figura 2: Ciclo vital de los documentos

Como lo Menciona Mercado Martinic Primera Edad: Documentos activos: Valor primario

méaximo. Se eliminan algunos documentos, 5 afios.

11
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Segunda Edad: Documentos semi-activos. Valor primario reducido, 10 afios: Valor primario

débil, 20 afos: Valor secundario potencial, eliminacion de todos los documentos que se pueden

eliminar.

Tercera Edad: Documentos inactivos. Archivos cientificos o histéricos. Llegan a este punto 5 -
10% de los documentos creados.” (Mercado, 2011, pp 27-28)
Formacion de archivos:
e Archivo de Gestion:
e Archivo Central

e Archivo Historico. (Ley 594, 2001, art. 23)

Primera fase |

¢ Archivos de
Gestion

Segunda Fase‘ l: Tercera Fase ‘

¢ Archivo
Historico

e Archivo
Central

Trasferencias Secundarias

Figura 3: Ciclo vital de los documentos a través de las fases de archivo
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Identificacion Documental
El Archivo General de la Nacion define:
La identificacion permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la documentacion
motivo de analisis. Como ya se anoto, la identificacion de las secciones, series y subseries dentro
de un fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la estructura organico-funcional de la
entidad productora. Este procedimiento denominado clasificacion, permitira ubicarse en el nivel
que se quiere caracterizar y describir.
La identificacion puede establecerse de lo general a lo particular de la misma manera como se
realiza la descripcion, asi:
FONDO SECCION SUB-SECCION
Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentacién producida por la entidad,
pasando por la SECCION y SUB-SECCION que son las agrupaciones documentales generadas
por las unidades administrativas de mayor y menor rango. (Archivo General de La Nacién, 2001,

p. 15)

FONDO

SECCION

SUBSECCION

SR NS N

SERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Figura 4: Identificacion documental
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El Archivo General de la Nacion Define:

La clasificacion es el establecimiento de agrupaciones documentales diferenciadas. Este proceso
comienza determinando la agrupacion documental mas grande (fondo) y finaliza determinando las
mas pequefias (series documentales con los tipos documentales que la conforman). Para lograr la
conformacion de series, el proceso de clasificacion procede determinando, en primer lugar, las
unidades administrativas y, en segundo lugar, las funciones que éstas deben cumplir. En este orden
de ideas, el final del proceso de clasificacion es la conformacidn de las series (o subseries si es el
caso), las cuales pertenecen a una unidad administrativa (ubicada en una estructura institucional),

que a su vez ejecuta funciones asignadas

La clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos dentro de cada una de las
agrupaciones documentales, sencillamente dice cuales son los de cada unidad administrativa, cada

funcion y cada serie (Archivo General de la Nacion, 2003, p. 6)

Segun Victor Hugo Arévalo la clasificacion:
Es la agrupacién de elementos de un conjunto, en subconjuntos, clases o conceptos clasificatorios
que lo dividen en forma disyuntiva y exhaustiva, clasificar, es por tanto, dividir en grupos de
forma tal que:

e Ningun grupo sea vacio,

e Ningun elemento pertenezca a mas de un grupo

¢ Y la suma de los elementos de los grupos equivalga a la extension total del conjunto.

(Arévalo, 2003, pp 70 y 71)
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FONDO

SECCION

]

SUBSECCION SUBSECCION

L
l SERIE SERIE l SERIE
! SUBSERIE SUBSERIE ! SUBSERIE

0

UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL
SIMPLE COMPLEJA SIMPLE COMPLEJA SIMPLE COMPLEJA

Figura 5. Niveles de descripcion - clasificacion documental

Para la etapa de clasificacion documental se debe identificar:
e Quien esa la oficina productora de ladocumentacion.
e Las funciones que desarrolla cada unidad administrativa.
e Asociacion de las tipologias documentales a cada serie o subserie documental
para la conformacion de un expediente.
e Valoracion documental para determinarlos valores primarios, secundarios tiempos de

retencion y disposicion final.

Cuadro De Clasificacion Documental (C.C.D)
El Archivo General de la Nacion los define como: “Son Esquemas que reflejan la jerarquizacion
y clasificacion dada la documentacién producida por una institucion, en ellos registra

jerarquicamente
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v’ Secciones _Subsecciones_ Series _Sub-series_ Tipologias Documentales” (Archivo

General de la Nacion, 2001, p. 15)

Series Documentales

El manual de ordenacion del archivo da una interpretacion de las series muy especifica:

El documento de archivo nace como producto del desarrollo de actividades o funciones llevadas
a cabo por personas naturales o por personas juridicas, es decir, que son el testimonio material
de las funciones que lleva a cabo su productor. El conjunto de actividades de un archivo refleja
siempre el contexto en el que se desarrollaron las actividades de las diferentes oficinas o
unidades administrativas, que al interior del fondo documental son las secciones y las
subsecciones. Estas estan integradas por documentos agrupados en series, en las cuales, en razén
de sus funciones las instituciones reflejan documentalmente la continuidad de las actividades

que sistematicamente desarrolla.

La serie documental esta integrada por documento resultado de la repetitividad de los procesos
y procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas, generalmente estan formados por
el mismo tipo documental (unidades documentales) que también responden a unos asuntos
similares, generando como resultado una informacion seriada. (Jiménez Gonzélez, 2003, p. 16)
Codificacion de Series y Subseries Documentales

Consiste en la asignacion de un cddigo ya sea numeérico, alfabético o alfanumérico a cada una
de las series y subseries, para su facil identificacion, antes de asignar la codificacion las series

deben estar en orden alfabético al igual que las series y subseries que le siguen.
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Tablas de Retencion Documental (T.R.D.)
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. (Acuerdo 027, 2006)

Las ventajas de la implementacion de tablas de retencion documental son:

e Racionaliza la produccion documental, evita la duplicidad de informacion

e Mejora el control y acceso de los documentos de informacion

e Regula las transferencias primarias y secundarias

e Garantiza la conservacién de documentos histéricos, segun la valoracion del ciclo vital
de los documentos

e Reflejan las actividades y funciones de cada unidad administrativa



18
Capitulo 7

Objetivos

Objetivo General

Crear las tablas de retencion documental de acuerdo a la estructura organico- funcional de la

compaiiia que nos permita cumplir con la resolucion 8934 de 2014 de la superintendencia de

Industria y comercio.

Objetivos Especificos

Recopilar la informacion originada por cada dependencia de EL ENCUENTRO
WELLNES S.A.S S.A.S por medio de entrevista a cada representante de la dependencia,
para su andlisis, procesamiento y tabulacion de informacién y conformacion de series y
sub-series de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental. Identificacion de la
produccion documental a través de series y subseries

Crear el cuadro de clasificacion

Socializar y apropiar a los funcionarios sobre la importancia que tienen los instrumentos
archivisticos en la gestion documental y el valor agregado que brindar a sus clientes tener
los archivos organizados.

Dar cumplimiento a los lineamientos para otorgar cumplimiento a la Resolucion 8934 del
14 de febrero del 2014, emitida por la Superintendencia de Industria y Comercio que
establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos en

el spa miel limon y sabor S.A.S
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Capitulo 8

Marco Contextual

EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S. nace en el afio 2009 como un nuevo y novedoso concepto
de centro wellness spa, situado inicialmente en el barrio Sta. Barbara de Bogota y un afio después
abrimos la nueva sede en la sabana cundinamarquesa, en la hermosa poblacion de chia remanso
de paz, tranquilidad, aire puro y relax absoluto. En la sede de Bogotd Contamos con una sede de
12 metros cuadrados donde se desarrollaban protocolos de estética integral inicialmente, luego nos
expandimos a un area de 90 metros cuadrados donde se contaba con zonas himedas y zonas de

relax mas completas, ampliando asi nuestro portafolio de servicios de una manera mas integral.

En la sede de chia contdbamos con un area de 5.200 metros cuadrados de naturaleza viva, zonas
himedas, termales salas de relax, hermosas zonas verdes para realizar actividades dirigidas
personalizadas y grupales, zonas de danza arabe, yoga, Pilates, solarium, con espiritu de
singularidad, conceptos muy cuidados y una arquitectura, decoracion e imagen disefiada para

obtener el méximo descanso y despertar los sentidos de cada uno de nuestros pacientes y visitantes,

Todo ello, para que puedas disfrutar de los beneficios del Wellness en tu vida diaria En el afio
2011 con la llegada y apertura del hotel Hilton Bogotd, se abre la sede de la sala de masajes y
estética en el hotel con un area aproximada de 10 metros cuadrados, donde se atiende se consiente
a los huéspedes en su mayoria ejecutivos de multinacionales de alto nivel y personalidades y

mandatarios de diferentes paises
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Mision
Ser una empresa lider en el sector del servicio para el aprovechamiento de los recursos estéticos
brindando a la comunidad en general tratamientos que vayan acorde con los avances tecnologicos
y orientados al bienestar de todos y todas las personas interesados en verse y sentirse bien, los
tratamientos convencionales como algunas préacticas de embellecimiento son la garantia de nuestra
empresa para todos nuestros clientes, puesto que siempre estamos buscando satisfacer las

necesidades y al mismo tiempo brindando confort y seguridad en cada uno de nuestros servicios.

Vision

Ser la empresa de servicios de descanso y confort nimero uno de la ciudad brindando la seguridad
que en cada uno de nuestros servicios y tratamientos lograremos la satisfaccion absoluta,
entregando lo mejor de nuestro recurso humano para que se cumplan las expectativas de nuestros
clientes y asi posicionarnos como la mejor opcion a la hora de recibir tratamientos estéticos de

calidad.

Objetivos
o Brindar tratamientos estéticos de alta calidad
o Brindar confort y descanso
o Brindar practicas de relajacion y bienestar

o Brindar Calidad y servicio en cada una de nuestras practicas
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Capitulo 9

Marco Legal

Para efectos tributarios judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e intervencién del
Estado, podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas documentos privados, en

los términos que sefale la ley. (Constitucion Politica, 1991, art. 15).

Es responsabilidad de las Superintendencias y Ministerios en sus respectivos sectores solicitar a
las Entidades privadas bajo su inspeccién y vigilancia de conformidad a la Ley general de Archivo
y el presente acuerdo la elaboracidn de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracién
documental para lo cual deben coordinarse con el Archivo General de la Nacion. (Acuerdo 04,

2013, art. 19)

Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del Estado deberan
contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y controlado, teniendo en
cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo vital de los documentos, y las
normas que regulen a cada sector asi como las establecidas en la Ley 594 de 2000. (Decreto 1080,

2015, art. 2.8.2.3.1)
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Los vigilados que estén bajo la inspeccion, control y vigilancia de la Superintendencia de Industria

y Comercio, deberan elaborar, adoptar e implementar los siguientes instrumentos archivisticos

para asegurar la organizacion de sus archivos, asi:

a) Programa de gestion documental;

b) Tablas de retencion documental;

c¢) Cuadro de clasificacion documental,
d) Tablas de valoracién documental y

e) Reglamento interno de archivo. (Resolucion 8934, 2014, art.3)

La organizacion de los archivos deberé realizarse a partir del cuadro de clasificacion documental
y de las tablas de retencion documental, mediante la conformacion de expedientes agrupados en
series y sub series documentales, atendiendo el principio de procedencia, el orden original y el
ciclo vital de los documentos, independientemente del soporte en el cual se encuentren, tal como

lo sefiala la Ley 594 de 2000. (Resolucion 8934, 2014, art.4)

La presente resolucion otorga plazo hasta el 31 de marzo de 2016, para que las empresas e
instituciones privadas elaboren las tablas de retencion documental y adopten el programa de
gestion documental respectivo, el cual deberd incluir las politicas para la adopcién e
implementacién de la gestion de documentos electrénicos de archivo, asi como un plan para la

organizacion de fondos documentales acumulados. (Resolucion 84295, 2015, art. 1)
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Capitulo 10

Propuesta Tablas de Retencion Documental

Compilacion de Informacion Institucional

EL ENCUENTRO WELLNES S.A.S tiene estructura organizacional donde sus importantes
decisiones tanto administrativas, comerciales y legales se deciden a partir de reuniones llamadas
comités, estos comités documentan sus decisiones a través de un documento Ilamado actas y a
partir de este documento firmado el dia/// con numero de acta No. La compafiia erigio su primer

organigrama, establecido de la siguiente manera:

Gerencia
General

Gestion
Humana

Contabilidad

Atencion al
Cliente

Figura 7. Organigrama actual de la compafiia.
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Manuales de Funciones

Spa esta estructurada por un manual de funciones que explica detalladamente la identificacion
jerarquica del cargo es decir de qué area depende, la descripcion del cargo, las funciones que debe

realizar el empleado, los requisitos a nivel educativo y laboral.

Los manuales de funciones son una herramienta importante para establecer la codificacion de las
dependencias y documentos que se crean en la compariia. Segun los manuales de funciones existen

los siguientes cargos:

e Gerente General
e Jefe de Gestion Humana
e Contador

e Técnicos en estética Corporal

Ver anexo A. Manuales de Funciones

Encuesta de Unidad documental

El siguiente paso fue realizar una encuesta a los empleados de la compafiia para indagar sobre la
produccion de documentos esta encuesta fue realizada al gerente general, contador, jefe de gestion

humana y técnicos en belleza.

La encuesta nos permite identificar el fondo, seccion, subseccion, series, subseries y tipologias

documentales
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Analisis de la Informacion recolectada.

Oficina de Atencidn al cliente:

El area de atencion al cliente es la dependencia a cargo de facturacion de la venta de productos y
servicios y este proceso lo hace a través de un documento contable llamado factura que a su vez
lleva otro documento Ilamado conforme de servicio donde se especifica los tratamientos que le
realizaron al cliente y la aceptacion de los servicios por parte del cliente. Estos documentos son
entregados al area de contabilidad quien se encargada de contabilizar la factura y a su vez

archivarla.

Ahora cruzando la informacion recopilada en las encuestas de unidad documental y los manuales
de funciones se agruparon los documentos en series que tratan los temas a partir de las actividades
de una dependencia y ubicarla en la estructura organizacional de la compafiia para codificarla.

Ejemplo

Para crear la serie de esta factura sin perder el conforme de servicios y productos se establecié que
los tres documentos: factura, conforme de servicios y productos deben archivarse en una sola

subserie determinada de la siguiente manera:

Serie: Comprobantes (definido como un documento donde se detalla el ingreso o salida

de dinero y que debe ser contabilizado)

Subserie Comprobantes de Ingreso (detalla el ingreso de dinero por la venta de un producto

0 servicio)
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Tipologias documentales: A partir del analisis que se hizo se determind que la subserie

comprobantes de ingreso debia conformar las tipologias documentales:

e Factura de venta por un producto o servicio

e Conforme de Servicio (detalla todos los procedimientos realizados al cliente y su
aceptacion)

e Conforme de Producto (detalla todos los productos utilizados al momento de realizar
procedimientos estéticos y su acotacion por parte del cliente)

e Consignacion o cheque (documento que detalla el pago del producto o servicio)

A través de las entrevistas al personal se pudo establecer que la oficina de atencion al cliente
custodia copias de los documentos que son transferidos al area contable, estas copias son guardas
sin ningun criterio técnico de organizacion documental.

Otros documentos que se identificaron fueron informes de ventas que son entregados
mensualmente en los comités al area de gerencia, los informes contienen informacion de la venta
de productos y servicios mensuales, el original es custodiado por el area de la gerencia y la copia
se archiva en la oficina de atencién al cliente.

Otro de los documentos que tramitan son quejas y reclamos de clientes insatisfechos, estos
documentos se agruparon en una serie documental llamada Peticiones, Quejas y reclamos y se

afiadieron tipologias documentales que permiten establecer una respuesta efectiva al cliente.
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Analisis de documentos Oficina de Gestion Humana

De acuerdo a la entrevista realizada a la jefe de Gestion Humana Se evidencio la falta de una
persona que consolide los expedientes de historias laborales con todos sus soportes, actualmente
hay documentos en unidades de conservacion como AZ que son archivados sin agruparlo a la

respectiva historia laboral, estos documentos son memorandos, permisos, liquidaciones.

La propuesta de acuerdo al andlisis de las funciones y del resultado que arrojo la entrevista es
unificar todas estas tipologias documentales en las respectivas historias laborales de los empleados

de la compafiia. Y crear la serie historia laboral

Anélisis Documental Oficina de Contabilidad

La mayoria de documentos que se crean en la compafiia llegan a la oficina de contabilidad para
registrarlo en los movimientos diarios, se analizo el flujo documental y se determin6 que los
documentos que registran el ingreso y egreso de dinero de la compafiia se agruparon en una serie
documental llamada Comprobantes con dos subseries documentales, una llamada Comprobantes
de Egreso la cual me registra la salida de dinero de la compafiia, es decir, los gastos de la compafiia,
esta serie debe llevar todas las tipologias documentales asociadas al gasto: Ordenes de compra,
facturas anexos. La otra subserie que se creo es Comprobantes de Ingreso esta serie me agrupa
todos los documentos que me indican un ingreso o utilidad a la compafiia por la prestacion de
servicios estéticos y la venta de productos de belleza, esta subserie debe contener todas las

tipologias que registren el servicio prestado, como la aceptacién del servicio por parte del cliente.
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El pago de impuestos se agrup6 en una serie llamada Declaraciones Tributarias con una respectiva

subserie llamada retencion de lva que contiene la liquidacion y pago a la Dian de este tipo de
impuesto. El balance general de la compafiia se agrupo en una serie llamada Estados Financieros.
Los pagos a pensiones se agruparon en una serie llamado Aportes a Parafiscales que contiene el

pago de pensidn, salud, cesantias, arl y cajas de compensacion de los empleados de la compariia

Identificacidn de series y subseries
El método de identificacion de series y subseries documentales se hizo a través del analisis de los
manuales de funciones establecidos por la compafiia, este analisis requirid extraer documentos que
se crean a partir de las actividades de los empleados de la compariia y las encuestas que se aplicaron
a los funcionarios donde se relacionaron la totalidad de documentos que crean las diferentes
dependencias.
De acuerdo a los manuales de funciones se pudieron determinar los siguientes documentos:

e Informes

e Historias Laborales

e Facturas

e Cheques

e Estados Financieros

e Balances

e Planillas de Inventarios
A continuacion se presenta el resultado final del analisis de la produccion documental con sus
respectivas agrupaciones documentales agrupando los documentos en series y sus respectivas

subseries:



Tabla 1. Series y subseries identificadas

SERIE

SUBSERIE

ACTAS

ACTAS

APORTES A PARAFISCALES
COMPROBANTES
COMPROBANTES
CONVENIOS
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
ESTADOS FINANCIEROS
HISTORIAS LABORALES
INFORMES

INVENTARIOS

NOMINAS

PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

Actas de comité
Actas de Reunion

Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Ingreso

Retencidn de lva
Balance General

Informes de gestion
Inventarios de Almacén

Codificacion de los documentos
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La codificacion se hizo a partir de la clasificacion documental que determind las agrupaciones

documentales en dos fases, la primera identificando los niveles jerarquicos de la compafiia a traves

del organigrama de la compafiia, es decir, codificando las secciones (en este caso las unidades de

mayor jerarquia Gerencia general) y las subsecciones las dependencias que producen los

documentos y la segunda fase identificando los niveles documentales, es decir, las series, y

subseries:



‘ FONDO

EL ENCUENTRO WELLNES S.A.S

GERENCIA GENERAL

b 4

SUBSECCION \

GESTION HUMANA CONTABILIDAD

Figura 8. Identificacion de niveles Jerarquicos

SERIE

ACTAS

— r—

ACTAS DE COMITE
TIPO DOCUMENTAL \

ACTA

Figura 9. Identificacion de niveles documentales
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De acuerdo al organigrama de la compafiia se establecio el cddigo de todas las dependencias de

acuerdo a la jerarquia donde el primer codigo que se asigna es a la oficina de mayor jerarquia asi

sucesivamente de acuerdo a la estructura organizacional:
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Gerencia
General

Gestion

Contabilidad
Humana

Atencion al
Cliente

Mercadeo

Figura 10. Organigrama Codificado

Codificacion de series y subseries:

Para la codificacion de las series documentales, se ordenan alfabéticamente y se les asigna un
cddigo numérico ascendente para cada una de éstas a partir de 1. De igual forma, a las subseries
documentales se les asigna un codigo numérico ascendente, iniciando en 1. Para asignar los
cddigos a las subseries, se conserva el orden en que van surgiendo en cada una de las series

documentales, una vez sean ordenadas alfabéticamente.

Tabla 2. Codificacion series y subseries

CODIGO SERIE SUBSERIE COD
SUBSERIE
1 ACTAS Actas de comité 1
ACTAS Actas de Reunién 2
2 APORTES A PARAFISCALES
3 COMPROBANTES Comprobantes de 1
Egreso
COMPROBANTES Comprobantes de 2
Ingreso

4 CONVENIOS
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5 DECLARACIONES Retencion de lva 1
TRIBUTARIAS

6 ESTADOS FINANCIEROS Balance General 1

7 HISTORIAS LABORALES

8 INFORMES Informes de gestidn 1

9 INVENTARIOS Inventarios de Almacén 1

10 NOMINAS
11 PETICIONES QUEJAS Y
RECLAMOS

Para codificar los documentos se necesitan los codigos primero de la dependencia productora
seguido de la serie y subserie si aplica, ejemplo: para codificar una subserie llamada Retencion de
Iva necesitamos primero el cddigo de la oficina que produce la subserie, seguido del codigo de la
serie en este caso DECLARACIONES TRIBUTARIAS y por ultimo el cddigo de la subserie como
resultado final:

Cadigo de la Dependencia: 120 (Contabilidad)

Cadigo de la serie: 4 (Declaraciones Tributarias)

Cadigo de la subserie 1 (Retencién Iva)

Caddigo completo 120-41

Valoracion documental

Para determinar los valores primarios y secundarios de las series y subseries de la compafiia se
cred un comité evaluador conformado por el gerente general, el jefe de gestion humana, el contador
y se contratd un abogado externo y un profesional en ciencias de la informacion y la
documentacidn los cuales definieron las caracteristicas fundamentales para conservar, seleccionar
o eliminar las series documentales, el tiempo de retencion y los aspectos normativos que se

escogieron para la disposicion final de los documentos.
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El comité evaluador determin6 que las serie Informes de las Dependencias: Gestion Humana,

Atencion al cliente, Almacén y mercadeo se eliminan, porque sus soportes originales reposan en

el area de la Gerencia General

Un aspecto importante es la creacion de un archivo central para custodiar los documentos de
archivo que cumplen su tiempo de retencion en el primer ciclo de los documentos o archivos de

gestion (dependencias)

Cuadro de Clasificacion

El cuadro muestra la jerarquia dada a la totalidad de series y subseries determinadas como su

respectiva codificacion

Propuesta de tabla de retencion documental

En total se crearon 6 tablas de retencién documental
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Capitulo 11

Conclusiones
Las tablas de Retencion Documental son el Gnico instrumento legal en Colombia ante un juez
como valor probatorio de eliminacion de documentos e implementarlas es una decision importante
para la compafiia porque nos permite conocer la trazabilidad, organizacion, consulta y disposicion

de todos los documentos que se producen.

Su importancia radica en cumplir las disposiciones regulatorias de entes del Estado en este caso
de la Superintendencia de Industria y Comercio evitando sanciones monetarias, otro factor
importante es custodiar informacién que nos sirva de validez juridica y probatoria en caso de

demandas de clientes hacia la compafiia.

Las actuaciones de los funcionarios quedan evidenciadas en la organizacion de los documentos a
través de series y subseries que a su vez nos ayudan a que los documentos o tipologias

documentales estén agrupados evitando la pérdida o mala organizacion de los mismos.

Las tablas de retencion brindan a la compafiia un modelo de gestion de los documentos en cada

etapa que benéfica a la compafiia en diferentes aspectos:

e Racionalizacion de las copia de documentos
e Trazabilidad de los documentos, es decir, saber en qué dependencia esta y que codigo tiene

el documento o a que agrupacion documental (Serie) se debe archivar
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Transferencia: Obliga a la compafiia a crear un deposito (Archivo Central) acorde para la

custodia de documentos mientras finaliza la siguiente etapa del ciclo vital del documento
Retencion de los documentos: la compafiia ya cuenta con un instrumento que me indica en
que momento puedo eliminar documentos y en qué momento debo transferirlo a la
siguiente fase de archivo.

Cumplir con los requerimientos normativos legales que me exigen las entidades de
vigilancia y control.

Normalizar los nombres de los documentos evitando que se creen formatos fuera de la

politica de calidad de la entidad o de utilizar formatos que estas obsoletos o no creados.

Recomendaciones:

Establecer el cronograma de capacitacion de los colaboradores de la compafia para el
correcto funcionamiento y puesta en marcha de las tablas de retencidn, ya que es un proceso
largo que requiere del apoyo y direccionamiento de la alta gerencia en el estricto
cumplimiento de la organizacién de los documentos conforme a las tablas de retencion
definidas
Contratar personal especializado en gestion documental para que implemente los demas
instrumentos archivisticos:

o Formatos de transferencias

o Manuales de Organizacion de documentos en los archivos de gestion

o Manuales de transferencia

o Manual de eliminaciéon de documentos
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o Tablas de control de acceso

Crear el archivo central de la compafia: es de vital importancia tener un espacio que
cumpla las condiciones de almacenamientos, ambientales y de restriccion para custodiar
los documentos que se conservaran permanentemente o temporalmente.

Este es el primer paso para implementar las tablas de retencion ya que hay un arduo camino
y es crear el comité interno de archivo que aprobaré la adopcidn de las tablas de retencion
documental, seguido emitiendo el acto administrativo por el representante legal de la
compafiia adoptando y aprobando las tablas de retencion, luego remitiéndolas a la
Direccion administrativa de la Superintendencia de Industria Comercio que esperara un
concepto del Archivo General de la Nacion sobre el tratamiento que se les dara (Resolucién

8934, 2014, art. 4 y 9)



37
Capitulo 12

Lista de Referencias
Arévalo, V. (2003). Técnicas Documentales de Archivo: Ordenacion y Clasificacion de los

documentos de archivo (1st ed., pp. 70-71). Buenos Aires: Ediciones del Sur. Recuperado de:
http://www.actiweb.es/itsam/archivo9.pdf

Archivo General de la Nacion de Colombia, (2001) Tablas de retencion y transferencias
documentales. (1st ed., pp. 6 y 15). Bogota. Recuperado de: https://goo.gl/tirHHH

Archivo General de la Nacion de Colombia, (7 de abril de 2013) Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracién Documental. Acuerdo 04, Articulo 19 DO: 48754. Recuperado de:
http://wp.presidencia.gov.co/sitios/dapre/Documents/acuerdo-4-15mar2013.pdf

Congreso de la Republica de Colombia, (14 de julio 2000) Art. 23 (Titulo V) Ley general de
Archivos, (Ley 594 de 2000). DO: 44084. Recuperado de:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275

Constitucion politica de Colombia, (1991) Articulo 15. (Titulo 1) 2da Ed. Legis. Recuperado de:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4125

Giraldo Fernandez, G. (2006). Una guia de procedimientos para la organizacion de fondos
documentales acumulados (1st ed.). Bogota: Archivo de Bogota. Recuperado de:
http://portel.bogota.gov.co/archivo/libreria/pdf/GUIA_FDA.pdf

Jiménez Gonzalez, G. (2003). Ordenacion documental (Ist ed., pp. 6-16). Bogotd: Sistema
Nacional de Archivos, Division de Clasificacion y Descripcion. Recuperado de:
http://www.archivogeneral.gov.co/normatividad/files/original/9fb349876eb6f1a2ef6a30b64d84f

720.pdf

Mercado Martinic, B. (2011). Guia para el Disefio e Implementacion de un Sistema de

Gestion de  Archivos. (st ed., pp. 27 'y 28). Recuperado de:
http://eprints.rclis.org/17358/1/Mercado%20Beatriz%20Gesti%C3%B3n%20de%20Archivos.pd
f

Ministerio de la Cultura de Colombia, (26 de mayo 2015) Por el cual se expide el decreto unico
reglamentario  Gnico  del  sector cultura, Decreto  1080. Recuperado  de:
http://www.lexbase.co/files/lexbase/D1080de2015.pdf

Superintendencia de Industria y Comercio, (20 de febrero 2014) Directrices en Materia de gestion
documental y organizacién de archivo que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de


http://www.actiweb.es/itsam/archivo9.pdf
https://goo.gl/tlrHHH
http://wp.presidencia.gov.co/sitios/dapre/Documents/acuerdo-4-15mar2013.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125
http://portel.bogota.gov.co/archivo/libreria/pdf/GUIA_FDA.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/normatividad/files/original/9fb349876eb6f1a2ef6a30b64d84f720.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/normatividad/files/original/9fb349876eb6f1a2ef6a30b64d84f720.pdf
http://eprints.rclis.org/17358/1/Mercado%20Beatriz%20Gesti%C3%B3n%20de%20Archivos.pdf
http://eprints.rclis.org/17358/1/Mercado%20Beatriz%20Gesti%C3%B3n%20de%20Archivos.pdf
http://www.lexbase.co/files/lexbase/D1080de2015.pdf

38

Industria 'y  Comercio.  Resolucion  8934. DO:  49.070. Recuperado  de:
http://www.icbf.qgov.co/cargues/avance/docs/resolucion superindustria 8934 2014.htm

Superintendencia de Industria y Comercio, (29 de octubre 2015 Por la cual se modifica el articulo
12 de la Resolucion nimero 8934 de 2014. Resolucion 84295. DO: 49.680. Recuperado de:
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_superindustria_84295 2015.htm



http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_superindustria_8934_2014.htm
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_superindustria_84295_2015.htm

Apéndice A: Manuales de Funciones EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.

MANUAL DE FUNCIONES

PAG: 1 DE 2
EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S
LIDENTIFICACION
AREA GERENCIA GENERAL
GERENTE GEMERAL
JEFE
INMEDIATO

Il. PROPOSITO GENERAL

Orientar y aprobar los planes estratégicos y misionales de la compaiiia, ejerciendo
la representacion legal, administrativa, comercial y financiera de la compafiia con el
fin de alcanzar los objetivos corporativos propuestos.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetives vy metas
propuestas

Aprobar los procedimientos de trabajo requeridos para una eficiente gestion
administrativa y comercial

Dirigir las estrategias de relaciones piblicas y convenio con otras compafias
para el logro de los objetivos misionales de la compania

Aprobar el presupuesto de la compaiiia

Aprobar los planes de mercado v publicidad, como las politicas de ventas y
descuentos.
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MANUAL DE FUNCIONES

EL EMCUETRO WELLMNESS S A S

PAG: 1DE2

IV. REQUISITOS

Administracion financiera, Pensamiento

CONOCIMIENTOS BASICOS estratégico, Normas legales gue cumplen

EDUCACION

EXPERIENCIA

compafiias privadas, Liderazgo de equipos.

Titulo profesional en administracion de
empresas, ingenieria industrial o afines
4 afios como director de entidades privadas,

con conocimientos en procesos comerciales,
financiero y administrativo.
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MANUAL DE FUNCIONES

PAG: 1DE 2
EL ENCUETRO WELLNESS S A.S

LIDENTIFICACION

AREA TALENTO HUMANO

CARGO JEFE DE GESTION HUMANA
JEFE GERENTE GENERAL
INMEDIATO

Il. PROPOSITO GENERAL
Proponer procesos y procedimientos para ejecutar las politicas planes y programas
para la administracion del talento humano, la atencion al cliente, & mercadeo y
publicidad de la companiia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1 Verifica calculos de actualizacion de sueldes de deudas, por sueldos atrasados,
descuentos y ofros conceptos.

2 Revisa los listados de la pre-ndmina para venficar que los datos vy calculos
estén comectos.

3 Revisa y analiza la nomina para verificar que los datos y calculos estén
commectos.

4 Analiza drdenss de pago para la elaboracion de extra-nomina.
Desamollar los procesos de administracion del personal para satisfacer las
necesidades y expectativas del recurso humano y de la institucion.

5 Elaborar y actualizar el manual especifico de funciones y requisitos a nivel
de cargo y responder por su correcta aplicacion.

6 implementar politicas, que orienten los estudios de Mercado, Promocidn y
labor Publicitaria de los servicios que brinda la Empresa.

T Elaborar y ejecutar el plan de capacitacion institucional.

& Analizar y determinar la rentabilidad de la compafia haciendo el analisis
costo utilidad de los servicios que presta la compaiia




MANUAL DE FUNCIONES

PAGI1DEZ
EL ENCUETRO WELLNESS 5.4.5

9 Elaborar planes de descuento, atendiendo las es exigencias del mercado y
en los casos gue se requiera.

10 Fijar politicas de venta, disefando ofertas comerciales.
11 Publicitar y promocionar los servicios de |la compafiia

12 Generar las constancias y certificaciones a que haya lugar.

13 Elsborar informes pericdicos del mercadec de la compariia.

W. REQUISITOS

CONOCIMIENTOS BASICOS
Legislacion vigents.

Sistemas informaticos.
Administracion empresarial.
Metodologias de formulacion y
evaluacion de proyectos
Desarrolle y relaciones Humanas.
Marketing y publicidad

Titulo profesional en Administracicn
EDUCACION de Empresas

3 anos como Jefe o Director de Talento
EXPERIENCIA Humamo
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MANUAL DE FUNCIOMES i
PAG:1DE2
EL ENCUETRO WELLNESS 3.A 5

LIDENTIFICACION
AREA CONTABILIDAD
CARGOD CONTADOR
JEFE GERETE GEMERAL
INMEDIATD

Il. PROPOSITO GEMERAL

Llevar la Contabilided General de la Compania. Uniformar, centralizar y consolidar
la contabilidad, elaborar & Balance General del Spa y determinar las nomas
contables que deben regir, conforme a las leyes intemacionales.

Someter a consideracion el Balance General de la Compariia, al gerente general, y
los socios de la compaiia.

lll. DESCRIFCION DE FUNCIONES Y RESPOMNSABILIDADES

Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de
confarmidad con el plan de cuentas establecido para la compafiia.

Levar los libros mayores de acuerdo con la técnica contable v los auxiliares
necesanos, de conformidad con lo establecido por nomnas infermacionales de
contabilidad.

Freparar y presentar informes sobre la situacion financiera del Spa que exija los
socios y mensualmente entregar al Gerente, un balance de comprobacicn.

Preparar y presentar las declaraciones tributarias de la compafiia a los cusles esté
obligado.

Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio con sus
comespondientes notas, de conformidad con lo establecido en las nomas vigentes.

Asesorar a la Gerencia y a los sodios en asuntos relacionados con el cargo, asi como
a toda la organizacion en materia de control intemao.

Levar el archive de su dependencia en forma organizada y oportuna, con el fin de
atender los requermienios o soliciiudes de informacion tanto internas como
extemas.

Presentar los informes gque requiera el Gerente, en temas de su competencia.
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MANUAL DE FUNCIONES

PAG.1DE2
EL ENCUETRO WELLNESS 3.A S

Recibe, examina, dasifica, codifica v efectia el registro contable de documenios.

Revisa y compara pagos. comprobantes, chegues y otros registros con las cuentas
respectivas.

Archiva documentos contables para uso y control intemo.
Revisa y resliza la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.

Recibe los ingresos, cheques nulos y ardenes de pago asignandole &l nimens de
comprobante.

Totaliza las cuentas de ingreso y egresas y emite un informe de los resultados.

V. REGUISITOS
COMOCIMIENTOS BASICOS
Contabilidad Pablica.
Experiencia en leyes
intermacionales (NIIF).

Administracion empresarial en el
sector Contable.

Metodologias de formulacion y
Evaluacion de proyectos.

EDUCACION Titulo profesional en  Contaduria
Publica

EXPERIENCIA 5 anos como Contador
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MANUAL DE FUMCIOMES

PAG:1DE2
EL ENCUETRO WELLNESS 3.AS

LIDENTIFICACION

AREA ATEMCION AL CLIENTE
TECHICO EN ESTETICA ¥ BELLEFA CORPORAL
JEFE JEFE DE TALENTO HUMANC
INMEDIATO
. PROPOSITO GENERAL

Realizar procedimientos fadales no  invasivos, limpiezas, hidrataciones,
rejuvenecimients, masajes faciales y corporales depilacion, drenaje linfatico
manual. Disponer de su experiencia en el uso de aparatologia & instrumental
existents para |a cormecta aplicacion de técnicas y tratamientos no quinirgicos en el
area facial y corporal. Mostrar sus conocimientos en |a aplicacion de maguillaje
profesional

DESCRIFCION DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1. Eliminar el velle por procedimientos mecanicos o camuflado por
decoloracion

2. Aplicar técnicas de estética a la higiene facial y corporal,

3. Realizar maquillajes adaptados al diente y a las circunstancias en que
se lucira

4. Realizar ratamientos estéficos especificos a manos y pies;

5. Aplicar técnicas de manicura, pedicura, escultura y aplicacion de
protesis de ufias;

6. Realizar operaciones de venta de productos cosméticos, utensilios y
aparatos de uso en belleza y de prestacion de servicios en el ambito de
la estética personal.

7. Controlar los insumos del almacén haciendo inventarios mensuales

8. Atender a los dientes via telefonica, presencial o web
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MANUAL DE FUNCIONES

EL ENCUETRO WELLNESS 3.4.5

PAGI1DEZ

¥. REQUISITOS

COMNOCIMIENTOS BASICDS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Analisis estetico, cosmetologia para
estética y belleza, depilacion
mecanica y decoloracion de vello,
estética de manos y pies, formacion
en centros de trabajo,
emprendimiento, maquillaje,
marketing y venta en imagen
personal, perfumeria y cosmética
natural, técnica de higiene facial y
corporal, técnicas de unas arfificiales,
actividades en cabina de estética,
servicio al cliente.

Técnico Profesional en cosmetologia
y estética Corporal

3 afios como tecnico profesional en
estatica comporal
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Apéndice B: Encuesta de Unidad documental

Se entrevistaron a las personas encargadas de las oficinas productoras en total 5 encuestas.

1. Oficina Productora de la documentacion 7_1@%___( e

2. Nombre de la Unidad Documental Se /il de'J[Mg&t,adq enfrejo /Mc,w

3. ¢Funcién especifica de la Oficina productora o que tramita el
documento? (ofpdiar, recibir, cnfreror, dowpror _[ed injumes _dle
7 / aey /

belleta. . i e

4. Caracteres externos:

4.1 Soporte 4.2 Formato 4.3 Tipo de Orden
Papel Expediente D Alfabético D
Cinta Magnética |:| " Libro [:l Numérico D
CD D Doc. Simple m Alfanumérico [:]
Microfilm D Cronologico m
Electrénico D

4.4 Estado de Conservacion _4aven eirscles

5. ¢éQué normas regulan la produccion tramite y conservacion?

Ade_sé. ) .

6. Oficinas Relacionadas en cuanto a tramite y manejo documental
(original y copias)

Aj....,«a', o/_c/?n/f/ Se &'n/rtzlvﬂ Q’n/a o acte cr eq Mt/qa O?./’)Q(CT&]
1[4 Sa /¢¢—/¢J ak o lmacem =

7. ¢La informacién contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra?

Si No D Cual o Cuales Gvrhéi/"c/aJ

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
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Ovelenes e G, -’Ac-/was

9. ¢Otras oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la unidad
documental?

Coort= l)i/m/t—%, a’lr/ndﬂ; e/ C’/l‘e’n #

10. éPeriodicidad de la unidad documental?

Diaria m Semanal D MensualD AnualD

Otra: Cual

11. ¢Por cudnto tiempo se conserva esta Unidad documental en el
archivo de gestion y quien lo

establece?_ S)emgre

12. éQuién consulta esta Unidad documental en el archivo de Gestion?

4 (ru & almacen,

12.1 ¢Razbn por la cual se produce la consulta? Gmse /ﬁi perlordd Q"‘Fjﬂ@

13. ¢Ha sido objeto de transferencia de la oficina a otros archivos?
Sl’lj Nom Central D Histdérico D
13.1 Con que periodicidad se realizan dichas transferencias

Semanal D Mensual[] Anual D Nunca

Otro Cuanto Tiempo:

14. ¢En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta Unidad
Documental?

Si [:] No con que frecuencias Que afios
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15. ¢Qué problemas generales a observado en la produccion, tramite y

conservacion de esta Unidad

documental?_ gl /nuil i ggmg,Z‘, en 2/ ma

a3 7 Ca ¥~ 47 e. e
65 twende  sc ckben chlaa/trr_

e,

/ dnernesy.

16.

Observaciones A[[gjma

Funcionarios Entrevistados:

EL ENCUENTRO
Wellness Group 54

NIT 300,366 g¢..
=
Ik lv‘\Ws(i()@V\

NGmbre y Cargo Nombre y Cargo

Funcionario que Realiza la Encuesta:

Nombre: (ool akgl M/L%/o 4

Ciudad vy fecha f“L\lf) Y /l(:'
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ENCUESTA DE ESTUDIO PARA LA ELABORACION DE T.R.D.

i. Unidad Administrativa

. ¢Ubicacién dentro de la estructura

organica?_ Gerentia  Genera)

¢Qué drea tiene a su cargo? _Atencon el Cliente

. ¢Cuantas personas a cargo? Nv\i\) UNA

¢Bajo que norma, estatuto o acto administrativo se encuentra
designado (si la hay) y en qué

ano?

¢Funciones y o Procesos de la Unidad Administrativa?

A){/\Aefr =N \OS C\"\ej\\rﬁ& .}q".ré\qufi‘/\l' rV\M’OJUC\-D_X \!’ Ser-

9 {a\—(r\é{.r q‘ m\:}c«& ) mc\mmoj

(@)}

. ¢Qué Unidades documentales?
«?q(\'\)‘(d& ; Te Sr-‘\(mr\f's ¢ q‘/\&k‘\ja N \{ Kc\c«ﬂ\O&

7. (Realizan seleccién y descarte documental?
si [] no[X]
8. (El sistema de organizacién de los archivos es? : T\\u MEFILD A

[}
Qro(\o\oqicn AT oA \O_S PR
v Y

. El volumen documental en metros lineales es: Na se

II Unidad Documental
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1. Oficina Productora de la documentacién "\X{'{\Cv\bf\ 0\\ L\'\‘U\\c

2. Nombre de la Unidad Documental (e ) FV\C\\H‘OQ 5 jCILN

3. ¢Funcién especifica de la Oficina productora o que tramita el

documento? T bvcer \os  Servrauos W)’Y‘OAU‘»}’"DB e
\ )] 1

vead < \0\ CO\(Y\pO\'{\YO\',fC?C\\oi( \0\3 C;rujoks \)\ rcc\mmoS

\ dov solucion' ca eskeas G jors.

4. Caracteres externos:

4.1 Soporte 4.2 Formato 4.3 Tipo de Orden
Papel Expediente D Alfabético D
Cinta Magnética D " Libro D Numeérico m
CD B Doc. Simple Alfanumérico [:]
Microfilm D Cronologico [Z]
Electronico D

4.4 Estado de Conservacion th/f\cx

5. ¢Qué normas regulan la produccién tramite y conservacion?

No se

6. Oficinas Relacionadas en cuanto a tramite y manejo documental
(original y copias)

Cadhdda (owr\gmq\)

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

= E No D Cual o Cuales Covx,\*\\d\\\jwal (Fc-ac’)\)mi)

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
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Fucdvrew bauche s ’. {Q L

9. ¢Otras oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la unidad
documental?

C)Qﬂ&VU\\o} \ SCX (o JB

10. ¢Periodicidad de la unidad documental?

Diaria Semanal D MensualD Anual L__l

Otra: Cual

11. ¢Por cudnto tiempo se conserva esta Unidad documental en el

archivo de gestion y quien lo

establece? Las macburas yan a CCe'\\ve«\oi\(c\c&C‘ Abi\c4mmlt QR
U  CwoncerlUo Yo. /

12. ¢Quién consulta esta Unidad documental en el archivo de Gestion?

6 € renciaa

12.1 éRazbn por la cual se produce la consulta? Co»\odm‘\cﬂ\o clt nga&

13. ¢Ha sido objeto de transferencia de la oficina a otros archivos?

SiD NOIZI Central D Histoérico D K
13.1 Con que periodicidad se realizan dichas transferencias

Semanal D MensualD Anual D Nunca

Otro Cuanto Tiempo:

14. ¢En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta Unidad
Documental?

Si D No m con que frecuencias Que afios
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15. ¢éQué problemas generales a observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta Unidad

documental? £n oS Serviaos gae Se /)Tf& \ro«\ no \\M\L
VN ConE=T R Ade c\(fp\'\?\(\\\lf\ ol \OA Seavi i C.*_NL
S s S\rw‘o Ne \/\O\\aﬁpo-mc*\\fo &{Fw\«&a Fr (2(912_

16. :
Observaciones (\\O x‘if\tmcﬁ AN W\&\"rucLNO ol'ﬁ A
O\eAnNT o Jﬁ \QS cjot»\uwen\-‘:/g.

Cwnive  en =\

Funcionarios Entrevistados:

EL ENCUENTRO
Wellness Group SAS

~ NIT 900.366.969 - 7

Qf\“ é&ml@z ,hj\ww “n Qj&i{

Nombre y Cargo Nombre y Cargo

Funcionario que Realiza la Encuesta:

Nombre: ({\WLN\@Q /Ym)@\‘gm £

Ciudad y fecha _Ui/io(1b
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ENCUESTA DE ESTUDIO PARA LA ELABORACION DE T.R.D.

1. Unidad Administrativa

. ¢Ubicacién dentro de la estructura

orgdnica?_(erencin geneia -

: o : J
. ¢Qué &rea tiene a s cargo? Geshwn humano MmacenMencen al cliente § mecadkeo
. ¢Cuantas personas a cargo?_dos
. ¢Bajo que norma, estatuto o acto administrativo se encuentra

designado (si la hay) y en qué
ano?

. ¢Funciones y o Procesos de la Unidad Administrativa?

Liguidnaion somina frabaudures scontroluy al pevsoredl de almucen; alencon ol clien

Cordietacion de muwml LINEOIMeS de Ventes a lu getencicl, aumon ‘r\mu‘s(ﬁe vida

_do ks lobuubies.

[©))

. ¢Qué Unidades documentales?

I—\OI‘U‘_) de vidoy Nownes; wgormes, mvenkes o9

¢Realizan seleccion y descarte documental?

Si NOD hojus de vida ro seleccoracos.

¢El sistema de organizacién de los archivos es? : A\‘:Ubgl(co

. El volumen documental en metros lineales es:

Ny Sabe.

II Unidad Documental
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1. Oficina Productora de la documentacion 6eston hvmarch.

2. Nombre de la Unidad Documental Hmlwa de vida-

3. ¢Funcién especifica de la Oficina productora o que tramita el

2 Xz
documento? .\ olow hol’x-\{udt)lé‘) o lu companiay Paé\c,\v PN

Jjg{m_dﬂ‘_{vn&)wvm ILCI[\)lCIUCbS.

4. Caracteres externos:

4.1 Soporte 4.2 Formato 4.3 Tipo de Orden
Papel m Expediente [ X] Alfabético
Cinta Magnética L—___] - Libro D Numeérico D
Ch D Doc. Simple D Alfanumérico D
Microfilm D Cronoldégico E]
Electrénico D

4.4 Estado de Conservacion _Buera

5. ¢éQué normas regulan la produccion tramite y conservacion?

No se.

6. Oficinas Relacionadas en cuanto a trémite y manejo documental
(original y copias)

va\—\olo\i\\‘c\cd; O\P()H’CS a l\’)(A\(‘}.‘.Fl@CO\LQS Onvyw\l- s Nomnus Cof)ic« <n conLa\m(m)OACJ

7. ¢La informacién contenida en esta unidad se halla registrada o
condensada en otra?

Si No D Cual o Cuales 00ﬂ4a13(\deCJv

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
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hoe do ida, Conhotdo, Seckigcocon l[)'ouvo\' 2Xmen ok 1naies0 -
ladiducoh de ow’ﬂuuovx aoaal;, Agdiscon Sulud, pension contos AL,
(‘D\lﬁa‘)& (thc(&a "ac\\‘\cmn{}%; mSOJ (r\mfw(‘,lrluf‘ldv f)&iW\\“\Oc)

9. ¢Otras oficinas que tienen alguna relacidon con el trémite de la unidad
documental?

Oor\,-lab&hduoj Prm@\ padﬂ O\Q NDM\W'\)@VGF(‘JCQl%;IIC{\J‘AQCLUV\E"?-

10. ¢Periodicidad de la unidad documental?

Diaria [XI Semanal @ Mensualm Anuall___l

Otra: Cual

11. éPor cudnto tiempo se conserva esta Unidad documental en el
archivo de gestién y quien lo
establece? 61omn'm>

12. ¢Quién consulta esta Unidad documental en el archivo de Gestion?

Gerencia Somgm\ v cgmhhnllow

12.1 éRazbn por la cual se produce la consulta? L\C{\J\db«CLOHQS

13. ¢Ha sido objeto de transferencia de la oficina a otros archivos?
SID No Central m Historico D

13.1 Con que periodicidad se realizan dichas transferencias
Semanal D MensualD Anual D Nunca m

Otro Cuanto Tiempo:

14. ¢En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta Unidad
Documental?

Si D No g con que frecuencias Que afios



57

15. ¢Qué problemas generales a observado en la produccion, tramite y

conservacion de esta Unidad

documental? \lolomen docomendel 5 mrmwde-@rme son_documentes o(@,

.
em pheodlos, Gue deben archuarse 3 no huy Personu o -ello.

16.

Observaciones No 20 6‘600 m\mdhltvduo‘ (Sllo] O{S“mmw \/m\w, de \h(k,«_

Funcionarios Entrevistadoes:

EL ENCUENTRO
Wellness Group $45

NIT 800.366.969 - 7

\[icTon mﬁnv\vvJ 6‘0020‘(?
Nombre y Cargo

- €eyvon  Hemasn

Funcionario que Realiza la Encuesta:

Nombre: Mibod HGA [)’bn&ggg L.

Ciudad y fecha L\/\0)16

Nombre y Cargo
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ENCUESTA DE ESTUDIO PARA LA ELABORACION DE T.R.D.

1. Unidad Administrativa

. ¢Ubicacion dentro de la estructura

organica? Gérenga _bene]

. ¢Qué drea tiene a su cargo? O blichf
. ¢Cuantas personas a cargo? /(/:hjan(/
. ¢Bajo que norma, estatuto o acto administrativo se encuentra

designado (si la hay) y en qué
afo?

. ¢Funciones y o Procesos de la Unidad Administrativa? (2,4 4. /7,

. ¢Qué Unidades documentales?

4:'0!0'6‘{/ C’Aqque!, /:g-mt/«‘fcww e

§§e‘¢-:,¢f«1‘ Snaﬁ/ Lorpeafps, b bnece>

¢Realizan seleccion y descarte documental?

. ¢El sistema de organizacion de los archivos es? @ ,

Si D NolZ]

e néz /L/ Ciio~

/ /
/C-’u(fy .
174

. El volumen documental en metros lineales es: }/
U Se b

II Unidad Documental




60

1. Oficina Productora de la documentacion [ZM/-:& Azéc/'y Casten Mentan

2. Nombre de la Unidad Documental (7 hegpos Pralyr s Anetiseele] By
=7 71 77 f 7 7l J

3. ¢Funcién especifica de la Oficina productora o que tramita el

documento? @ifafifzce Lfoohne ], realezes bolowires, rocr ooty
, J e

f)£s oy £33/ L P 2 /'d S.
4 4

4. Caracteres externos:

4.1 Soporte 4.2 Formato 4.3 Tipo de Orden

Papel Expediente D Alfabético D
Cinta Magnética [_] _Libro [X]  Numérico X1
CD D Doc. Simple E Alfanumeérico D
Microfilm I:I Cronolégico E
Electrénico D

4.4 Estado de Conservacién Pyeng

5. ¢Qué normas regulan la produccion tramite y conservacion?

Mo sabe.

6. Oficinas Relacionadas en cuanto a tramite y manejo documental
(original y copias)

&'\S’,‘lﬂ;? /JCVM"Q 7 a/fnc;mg of (‘/1}’/1 /e

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

si [X] nNo ] Cual o Cuales Afencos al clranse y Cokes Homrcog

(‘(’(ﬂ//lﬂj ) g

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
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'T—%;—lbmﬁ, /mlnud/vf/ &-/fu/({i/ /‘Af;_u ¢ - /17b16/ac/(n(1 02’

Sremided, Socve/
[74

9. ¢Otras oficinas que tienen alguna relacion con el tramite de la unidad
documental?

/”—emmr) e/ C’ﬁc:—;k’ Yy Carfrosr  Mrrnver

10. ¢Periodicidad de la unidad documental?

Diaria m Semanal D MensualD AnuaID

Otra: Cual

11. éPor cuanto tiempo se conserva esta Unidad documental en el
archivo de gestién y quien lo
establece?_ Pur sicmpgre

12. ¢Quién consulta esta Unidad documental en el archivo de Gestion?

6?’5‘/’@;) Horreva ;/ éf' en fe é‘rmr@ /

] Aceldenvar Etepne
12.1 ¢Razon por la cual se produce la consulta?__ ian </ Cereneed

13. ¢Ha sido objeto de transferencia de la oficina a otros archivos? o
Sl’D Nom Central I:] Historico l:l
13.1 Con que periodicidad se realizan dichas transferencias

Semanal D Mensualr_—l Anual D Nunca IZ'

Otro Cuanto Tiempo:

14. ¢En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta Unidad
Documental?

Si D No m con que frecuencias Que afios
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15. ¢Qué problemas generales a observado en la produccion, tramite y

conservacion de esta Unidad

documental?_ & colunen docomentel €5 crancle & no
se U-/z /t’kc.n /aJ ferene /rcf) & e é/&‘)d&l /224 /«=< 1’72‘»/100

16.
Observaciones_— o (M _awehi® dondy  Se by s eren [>S
Oleternento s
— Se peceudn e durlied O Gecbivo pora e/ el
Con /‘r{)/ cr}m/,—)t'clél’-) Cosdeclss S VC(GC(/wc /7D /”c/u/q,
hles ' 3
- fmlsé/rfz/ Moverle) clr Cwelice).

Funcionarios Entrevistados:

EL ENCUENTRO
Wellness Group SAS

NIT. 900.366.969 - 7

/416&0%’6(%/&1) g C'Onhl(jof

Nombre y Cargo Nombre y Cargo

Funcionario que Realiza la Encuesta:

Nombre: dl@l&_@l@\_mﬁ@@li

Ciudad y fecha '?,\\‘\O\\ )
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ENCUESTA DE ESTUDIO PARA LA ELABORACION DE T.R.D.

1. Unidad Administrativa

. ¢Ubicacion dentro de la estructu /
/)(/?cv

organica? blarencre

. ¢Qué drea tiene a su cargo? é D‘ﬂ«//c;ncf . //qor(‘ﬂ [ »474!/“/“/

¢Cuantas personas a cargo? 57
¢Bajo que norma, estatuto o acto administrativo se encuentra

designado (si lachay) y en qué
bt T,
ano? "/qu/ QZ Losrcloars

. ¢Funciones y o Procesos de la Unidad Administrativa?

é\.\‘éé /e"fer F oy er/o8 <Sopt  ew/oreSc S -

== C?/e o /(95 (e W'?“*)éls dlé %7.5 won)ery/eS o OPZ‘LI (O 76 S
7

6.

N
//‘rreccfar’/w/ /U.S//)W((:ror (“{) /cr CO7 /O 177 &

Qué Unidades documentales?
5 I e pon /W?éj = pn‘ﬁu/&gés
/7 74@ c/ P/ Crge S , /:7; f?fi/t//(s 3

7. ¢Realizan seleccion y descarte documental?
si [] nofA]
8. ¢El sistema de organizacion de los arch%os esZ

(ﬂraw 0/0‘;7/[0 — ///fa’:!/f#fa

. El volumen documental en metros lineales es:

N/S

II Unidad Documental
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1. Oficina Productora de la documentacion 4/'@4‘7]\‘1 {@’Wf%/

Py
i

P
2. Nombre de la Unidad Documental /‘70/61J "(0%'/%)/6’3 ”ywﬁf;rm ed

3. ¢Funcidn especifica de la Oficina productora o que tramita el
documento?

4. Caracteres externos:

4.1 Soporte 4.2 Formato 4.3 Tipo de Orden

Papel m Expediente D Alfabético D
Cinta Magnética [_] " Libro ] Numérico E]
CD I:l Doc. Simple Alfanumérico I:I
Microfilm D Cronoldgico E

Electrénico D

4.4 Estado de Conservacion ﬁ'ewo

5. ¢Qué normas regulan la produccion tramite y conservacion?

VA

6. Oficinas Relacionadas en cuanto a tréamite y manejo documental
(original y copias)

@74 ,,//‘;:f‘cr/'v/c/ ,;4:,;7:7\6/ G/o'(u Mc’-ﬂ/@) (QO/DﬂzLZJ .

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

si [] wo m Cual o Cuales

8. ¢Qué documentos conforman esta unidad documental?
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- A

— ~Thfcr ey
~ Cenrtreases.

9. ¢Otras oficinas que tienen alguna relaciéon con el tramite de la unidad
documental?

10. ¢Periodicidad de la unidad documental?

Diaria I:l Semanal r_—l Mensuallz Anuall:]

Otra: Cual

11. ¢Por cuanto tiempo se conserva esta Unidad documental en el
archivo de gestion y quien lo
establece?

12. ¢Quién consulta esta Unidad documental en el archivo de Gestion?

2 A e o

12.1 ¢Razoén por la cual se produce la consulta?

13. ¢Ha sido objeto de transferencia de la oficina a otros archivos? o
SiD Nom Central D Historico D
13.1 Con que periodicidad se realizan dichas transferencias

Semanal I:] Mensuall___l Anual D Nunca m

Otro Cuanto Tiempo:

14. ¢En el Archivo Central la oficina sigue consultando esta Unidad
Documental?

Si D No B con que frecuencias Que afios
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15. ¢Qué problemas generales a observado en la produccién, tramite y
conservacién de esta Unidad

documental? by
//Mﬂfczwvf
16 : / :
Obser\‘/7cior\17s /MQ /76/(,/’ L e ve (7[0‘,77//‘5//
Vouele <o comtbrveg /ot obhcewmeon Al

Funcionarios Entrevistados:

EL ENCUENTRO
Wellness Group SAS
NIT 900.366.969 - 7
KQ&‘Q JO\(@Y\O\ \&(?01 L1y - Gerente
Nombre yCargo Nombre y Cargo

Funcionario que Realiza la Encuesta:

Nombre: Mzl Aabel pidergm o
Ciudad y fecha ’LM;@L((:
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CUKDRD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
IHOIOE O SORIES ¥ SUBGIRIES

Apéndice C: Cuadro de Clasificacion Documental

s s TR AR | TR AR
W0 1 1 Gerencs Seneml ACTAS Artas de Restringido 3 i X Papal Cocumentos que contiens informacion
omite im y e delm

1

0 i z
2

120 2
3

120 3 1
a

120 3 2z

Gerencia Gensml ACTAS Actes de Restringido 3 0 X Fapel
Reurion

Containilidac AFORTES & Pl 3 73 X Fapal
PARAFISCALES

Contazilidad COMPROBANTE Comorobantes Plolios ] 2 x =apal
5 o= Egreso

Contzinilidad COMPROBANTE Comprobantes Plnico z z X Fapel
5 de Ingreso

mm-:'-.zmhh—'upum:
consituyen parte de i misionalided y wision de

la companis

sctrabei o y dedsonss importantes de
m'npu"'n.semhlnlrlulbepﬂrm
N : e i
2 compania

[Ectn serie Soporta Decsionss e,
acministrativas y junidios y soporinn todos kos
|PagDs 2 pension, salud, cesantias y otros, s
consenvan totalmente.

Tiempo estadbecico de consenvacon 10 afos
sazUn = ey 362 de 2003 art 25, Finalizado o
tiempo de retencian &n el archivo de gestion se

£ ¥ 5E OO &l dioe digital.

. I . = .
os sopertes fisicns y se hera &l firalizar o sho
fisoal cormespondiente & la totalidad de i serie
p— . ;

Tiempo estabkecito de consenvacon 10 ahos
sa=ln = ey 362 de 2003 &t 25, Finalizado o
tiempo de retencion en £l archivo de gestion s=

s soportes fisicos y se hera ol finalizar & aho
fisol cormespondiente s [ totalidad de B sarie
el respectivo peri




EL ENCUETRD WELLHESS 588
CURDRD DE CLASIFICACION DOCUBMENTAL
IHONOE O SORIES v SURSIRS

STRIBUTARIAS e

AMANCERCS  Geneml

[Dooumentos que adquisren veior
mcministrativa, legal y juridicos y constituyen i
misionaliicad de la compania. Adquisren vEior
secumdario y sinesn parn k memons
Institucional de s oompanis se onsere tods I8
serie,

Tiemp o de jom 10 ahos
sazlin b= by 362 de 2003 art 25, Finalizndo o
tiempo de retencian en £l archivo de gestion s=
ﬂﬂf:mﬂm@.

Eismaa e itn
s mfﬂmlfz Ferz m firalizer = mho
fisoni c lictad de In serie
murﬁpﬁﬁnm

i o de mcion 10 ahos
m-wmumnmﬁmd
tiempo de retencion en £l archivo de gestion s=
digializn y se consena el documento digital.
Termireco el tiamino de rabancion e siminaman
s soportes fisicos  se hera ol finalizar = sho
fiscal corraspondients a I iotalided de I sasis
documental e respectivo periodo.




e

EL ENCUETRD WELLHESS S48,
CUADRD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
THOHOE D SERIES ¥ SUBSIRIES

A00-ui0-1ae- 8 1
113-433
10
uz k] 1 smecen
"
1o 10 {Gastion Humara
12

rfeesde  Resmngido
Emstion

Irvertmics ge  Pudice

el traitjio B0 SU
-'hn.l'.lxl mumm
aresE: e e figaaas 2l paga g

jumilncion meben consener en s
archivos ios datos que penmitan estabiecer de:
ITRnErs precio s Gempo te
servicio oE uiﬂ*huylnn-in
prs:l::nm
-ﬂn:u-nthm S consenvaran ns
historias imborales de los aitos funcionarios de
compatia, siminar s rastantes.

[Dmzpuss d= barminada = tiempa da retencion
Fecer une seleccion ouslitativa y conservar los
infonmes originales reposados =n s Genenda
saneral

Tie oo e Sior 10 afos
n-,g.n- iey S5 e 2003 11 22, Finaizaco &
tiem0 de retEncion en el archivo de gestion se
digitalizn y s& consena =l dooumentn digital.

=

tamaa ién
oz mﬁnn:fse mare a firalizer = sho
Hisonl ¢ lictad de I serie
mltlrspﬁﬁnm

[Extn Senie documental tene valor
acministrativo, juridico, lszal y penal, evidends
Inboraies, |reconodmizmbos e pensones,
refiquicacionss, entre otroz]. Una vez s
doCUMEntaGon miards todos sus veiores
CONSErdEr en el

Archivo Central




La serie documental soporta cecisiones
mcministrativas, lagaies y juriioas. Despues de

13 H:l.lll:ﬁ terminado su SEmpo de netencion ssecConar
oz (S0S MEs MElsvantEs y consenar



Apéndice D: Tablas de Retenciéon Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

[ENTIDAD PRODUCTORA:

EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.

OFICINA PRODUCTORA:

112 - Almacén

CODIGO TRADICION DOCUMENTAL RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTE FfSICO soporTe | ARcHivo | arcuivo [ cr | TECNOLOGIADE PROCEDIMIENTO
DEP SERIE suB DOC ES ELECTRONICO GESTION CENTRAL CONSERVACION s E
ORIGINAL COPIA SF | SE M D
112 8 IINFORMES La serie se elimina porque los informes originales
1 Informes de Gestién 2 3 X Jreposan en el area de Gerencia General
* Informe X
112 9 INVENTARIOS Después de cumplido el tiempo de retencién
1 Inventarios de 2 8 X eliminar, no posee valores para la memoria, el
Almacén patrimonio ni la investigacion
*Orden de compra X
X
*“Entradas de almacén
X
*Salidas de almacén
X
*Inventarios fisicos
*Listados X
*Acta de entrega de
insumos X
CONVENCIONES
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL siMBOLOS
seRiE
[SOPORTE FiSICO: ORIGINALO COPIA ~ |CT: CONSERVACION TOTAL se: soponTe Fisico 5. SOPORTE ELECTRONICO 5: seLecaion [MAYUSCULA | SUBSERIE » Mayuscula incisl negrlla
Fuin NEGRILLA
SOPONTE SUICTROWICO: BASEDE. | reenoiogiapec M: MICROFILMACION /] E: FLIMINACION *aTipo documental

Elaborado por.

Estudiante Ciencias d%

Bibliotecologia y Archivisti|

Aprobador Por:

Gerente General

NIT 200.366.969 - 7

Pégina 1 de 1




EL ENCUENTRO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORAJEL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.
OFICINA PRODUCTORA:|111 - Atencién al Cliente
CODIGO TRADICION DOCUMENTAL RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
TECNOLOGIA DE
SERIES DOCUMENTALES SOPORTE FiSICO SOPORTE ARCHIVO | ARCHIVO cr PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SUB eLecTRONICO | esTion | cenTRAL CONSERVACION S E
ORIGINAL COPIA SFISEl] M D
111 8 INFORMES La serie se elimina porque los informes
4, i de Gestion 2 3 X |originales reposan en el area de Gerencia
* Informe X General
1 1 PETICIONES QUEJAS Y 2 s X Después de terminado el tiempo de retencion
i RECLAMOS se elimina la serie porque no genera valores
. secundarios
*Peticion queja o reclamo
ala PQR X
b alaPQR X
*Anexos X
CONVENCIONES
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL sIMBOLOS
SERIE =
SOPORTE FiSICO: ORIGINAL O COPIA |CT: CONSERVACION TOTAL SF: SOPORTE FiSICO SE: SOPORTE ELECTRONICO 5: SELECCION. IMAYUSCULA FUA  |SUBSERIE = Mayuscula inicial negrilla
NEGRILLA
SOPORTE “Ef:g;'m: BASEDE e NOLOGIA DE CONSERVACION D: DIGITALIZACION M: MICROFILMACION E: ELMINACION *=Tipo documental
{
Al
‘\
Elaborado por: Por:

Ciencias de la

Bibliotecologia y Archivistica

Gerente General

Pagina 1de 1
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.

OFICINA PRODUCTORA 120 - Contabilidad
CODIGO TRADICION DOCUMENTAL RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
TECNOLOGIA DE
SERIES DOCUMENTALES SOPORTE FisICO SOPORTE ARCHIVO ARCHIVO cr PROCEDIMIENTO
DEP | SERIE SuB e Ames GESTION G CONSERVACION
ORIGINAL COPIA SF | SE M D
120 2 APORTES A PARAFISCALES 75 5 X Esta serie Soporta decisiones legales,
*Planilla Gnica de liquidacion de X administrativas y juridicas y soportan todos los
aportes Pagos a pension, salud, cesantias y otros, se
*Comprobantes de pago X - conservan totalmente.
2 X
*Entidades promotoras de salud
*Administradora de riesgos X
laborales
*Planilla de Autoliquidacién i
pensiones
* Planilla caja de compensacion %
120 3 COMPROBANTES
1 Comprobantes de Egreso 1. 9 Tiempo establecido de conservacién 10 afios
*Comprobante de Egreso X segvun la ley 962 de 2005 art 28., Terminado
el tiempo de retencién se eliminaran los
*Factura de compra o cuenta z e 5
4 b X soportes fisicos y se hara al finalizar el afio
‘e Co_ i e fiscal correspondiente a la totalidad de la
Recibo a satisfacién s serie documental del respectivo periodo.
*Consignacién de cheque X
*Anexos X
120 3 2 Comprobantes de Ingreso 1 9 Tiempo establecido de conservacién 10 afios
‘ ¥ segln la ley 962 de 2005 art 28. Terminado
Factura de venta el tiempo de retencién se eliminaran los
*Conforme de servicios X soportes fisicos y se hara al finalizar el afio
fiscal correspondiente a la totalidad de la
*Conforme de Productos X serie documental del respectivo periodo.
*Soporte de pago X
Pagina 1 DE 2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.

(OFICINA PRODUCTORA 120 - Contabilidad
TRADICION DOCUMENTAL | ReTen 0S) | DISPOSICION FINAL
SERIES DOC FiSICO soporTE | ARcHiVO | ARCHIVO TRENOLOGIADE PROCEDIMIENTO
DEP SERIE SuB ELECTRONICO GESTION CENTRAL CONSERVACION S
ORIGINAL COPIA SF | SE M D
120 s DECLARACIONES TRIBUTARIAS| Tlerr\po establecido de conservacion -m anos
segln la ley 962 de 2005 art 28. Terminado
1 Retencion IVA 1 9 el tiempo de retencién se eliminaran los
B soportes fisicos y se hara al finalizar el afio
Impuesto X fiscal correspondiente a la totalidad de la
*Consignacion de pago o X serie documental del respectivo periodo.
cheque
120 6 ESTADOS FINANCIEROS
Tiempo establecido de conservacion 10 afios
1 Balance General 1 9 segun la ley 962 de 2005 art 28. Terminado
el tiempo de retencién se eliminaran los
*Balance general X soportes fisicos y se hara al finalizar el afio
fiscal correspondiente a la totalidad de la
serie documental del respectivo periodo.
*Estado de resultados X
CONVENCIONES
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL simsoLos
SOPORTE FISICO; ORGINAL O COPIA  |CT: CONSERVACKON TOTAL SF: SOPORTE FiSICO S€: SOPORTE ELECTRONICO s: SELECCIOn :::‘m A FuA |FUBSERIE  Mayuscuds imicial negrita
SOPORTE ELECTAGNICO: BASE OE DATOS | IECHOLOGIA DE CONSERVACIH 0: DIGITALZACION M:MICRORMACION €: ELIMNACION * 2 Tipo documental

Elaborado por:
Estudiante Ciencias de la

Aprobador Por:
iay Gerente General

Archivistica

Elaborado por:

N
(e

Pagina 2 DE 2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.
OFICINA PRODUCTORA 100 - Gerencia General
CODIGO TRADICION DOCUMENTAL RETENCION (mDS) DISPOSICION FINAL
SERIES SOPORTI TECNOLOGIA DE
bep [sere| sus| Documentaes | SOPORTEFISICO | o /ecrponic ARCHNO | ARcHvO | ©T | conservacion| s | E PROCEDIMIENTO
ORIGINAL COPIA o SF | SE M D
100 1 ACTAS [Documentos que contiene informacion estrategica y
1 |Actas de Comité 5 10 X decisiones importantes de la compafiia, se conservan
* Acta X totalmente porque consituyen parte de la misionalidad y
P ARSKDS X Visién de la compafiia
100 1 2 |Actas de Reunién 5 10 X D que contiene y
 Acta decisiones importantes de la compariia, se conservan
porque 1 parte de la misi
*Anexos X vision de la compariia.
100 4 CONVENIOS 5 10 X D o qufu " valorl dad. d‘sl ivo, leg:l y
i juridicos y constituyen la misionali ja compafiia.
egggumg;;a tecnicay X Adquieren valor secundario y sirven para la memoria
Institucional de la compafiia se conserva toda la serie.
* Portafolio de servicios X
» Contrato X
* Poliza X
* Acta de Inicio X
* Convenio X
* Contratos adicionales X
otros si
* Informes X
* Actas de pago X
* Acta de Liquidacion X
100 8 INFORMES Despues de terminado el ti de retencion h
e N €l tiempo de retencion hacer una
1 |Informes de Gestion 5 10 X e
R X seleccion cualitativa y conservar
CONVENCIONES
[TRADICION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
DOCUMENTAL
Fisico o § o For
S ERAE S BT CT. CONSERVACION TOTAL SF: SOPORTE FiSICO SE: SOPORTE ELEQI\R IcO s: SELECCION m‘;sgc‘;\:fm [SUBSERIE = Mayuscula iniial negrila
ELECTRONICO: BASE TE*OLOG\A DE coNsERvﬂk\lou D: DIGITALIZACION M: MICROFILMAW\ E: ELIMINACION *=Tipo documental
DE DATOS

Elaborado por:

Estudiante Ciencias de 14 1
Bibliotecologia y Archivistiga

Aprobador Por:
Gerente General

EL
(<
NIT. 800.366.969 - 7

Pégina 1de 1
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
PRODUCTORA:

EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.

OFICINA PRODUCTORA:

110 - Gestion Humana

CcODIGO

DEP SERIE

SuB

SERIES DOCUMENTALES

TRADICION DOCUMENTAL

RETENCION (ANOS)

DISPOSICION FINAL

SOPORTE FSICO

SOPORTE
ELECTRONICO

ORIGINAL | COPIA

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

SF

TECNOLOGIA DE
CONSERVACION

SE

D

PROCEDIMIENTO

110 7

HISTORIAS LABORALES
* Copia Cédula

* Antecedentes Disciplinarios
* Copia Libreta Militar

* Copia Afiliacion EPS
* Copia Afiliacion AFC
* Copia Afiliacién ARL
* Certificacion Bancaria

* Hoja de Vida
* Copia Certificados de Estudio

* Copia Certificados laborales
* Referencias Personales

* Estudio de Seguridad

* Examenes Medicos de
Ingreso

* Contrato Laboral

* Cédigo de Etica

* Permisos

* Vacaciones

* Licencias no Remuneradas
* Memorandos

* Sanciones

* Certificaciones

* Carta Solicitud Cesantias

3 87

Segun el codigo sustantivo del trabajo en su articulo 264 sobre
los archivos de empresa: las empresas obligadas al pago de
jubilacion deben conservar en sus archivos los datos que
permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de
sus trabajadores y los salarios devengados. por seleccion e
historia institucional de la compafiia se conservaran las historias
laborales de los altos funcionarios de la compaiiia, eliminar las
restantes.

lde2
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Bibliotecologia y Archivistic:

2de2

ENTIDAD
EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.
PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:|110 - Gestion Humana
CODIGO TRADICION DOCUMENTAL RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL
CNOLO! T
DEP SERIE sUB SERESDOCOMENTALES SOPORTE FiSICO SOPORTE ARCHIVO | ARCHIVO T ZZ[:‘SE:V‘:I:: én: s € EROCEDIMIENTO
ELECTRONICO | GESTION | CENTRAL
ORIGINAL | COPIA SF. SE M D
* Evaluacion de Desempefio X
* Carta de Terminacion X
* Eximenes médicos de Egreso | ¥ 5
110 8 INFORMES La serie se elimina porque los informes originales reposan en el
1 [informes de Gestion X 2 3 X |area de Gerencia General
* Informe
110 10 INOMINA X X 3 87 X Esta Serie documental tiene valor administrativo, juridico, legal y,
* Nominas X penal, evidencia las posibles reclamaciones de los derechos
* Planilla Pago de Némina X X laborales, imi de pensiones, reliqui , entre
¥ otros). Una vez la documentacion pierda todos sus valores
* Soporte Pago Deducciones primarios, conservar permantemente en el Archivo Central
* Pagos Seguridad Social y ~ "
parafiscales
* Novedades Nomina X
Planilla tnica de liquidacion de 5
aportes
* Primas. x
* Descuentos (licencias no
remuneradas, vacaciones, X
sanciones)
* Crédito por Libranza ¥
CONVENCIONES
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
SERie -
0COPIA ION TOTAL ¥ SOPORTE FisICO $E: SOPORTE ELECTRONICO : SELECCION. [MAYUSCULA  |SUBSERIE = Mayuscula iniclal negrila
FUA NEGRILLA
| ﬁ:g:“ ELECTAGNIGO: BASE OE TECNOLOGIA DE. ccmsmvfxox 10N ION\] E: EUMINACION *= Tipo documental
Elaborado por: Aprobador Por:
Estudiante Ciencias de |4 Infoyfacién y la Docgmentacion Gerente General

10



Tl S
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: EL ENCUETRO WELLNESS S.A.S.

(OFICINA PRODUCTORA

113 - Mercadeo

35160 TRABICION DOCUMENTAL RETENCION (ANOS) DISPOSICIGN FINAL
2 SERES SOPORTE FISICO soporTE | arcuvo | ArcHivo TECHOLOGIADE PROCEDIMIENTO
oep | seme | sus | poc gaE i conservacion | s | E
ORIGINAL COPIA SF | SE| M D
3 3 INFORMES Despues de terminado el tiempo de retencion se elimina
1 |informes de Gestion 2 8 X |ia serie porquelos documentos originales se encuentran
en la gerencia general
X
* Informes de ventas
CONVENCIONES
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAI SIMBOLOS
SOPORTE ISICO: ORIGINAL O COPIA [CT: CONSERVACION TOTAL |sr SOPORTE FlsicO s:sovonre uccrnongo ls SELECCION R cota Fu |SUBSERIE = Moyuscula inctlnegeita

'SOPORTE ELECTRONICO: BASE DE DATOS.

TECNOLOGIA DE CONSERVACION

|n: DIGITAUZACION

- acrorusmmcon |

]s EUMINACION

*<Tlpo documental

Elaborado por.

Ciencias de la

Bibliotecologia y Archivistica

Aprobador Por:

Gerente General
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