REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA POO
cODIGO BEIELCLN DISP. FINAL ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CcT D E ’
1S.1 RESOLUCIONES DE PRESIDENCIA 8 afios 5 afios X X Serie de consulta sobre manejo de la administracion,
. después de retencidn en archivo central se transfiere al
1S.1.1 Motivadas R 9 .
archivo histérico para su conservacion totaly es objeto
1S.1.2 Consecutivas de digitalizacion para preservacion.
1S.2 INFORMES DE GESTION 8afos 2 aflos X | X

Serie de informacidn financiera, después de retencién en
el archivo central se transfiere al archivo histérico para su
conservacion total.

CONVENCIONES

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:
D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824




REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 2
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA / OFICIAL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO
RETENCION DISP. FINAL
CODIGO . ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cT E D
25.1 ACTAS Permanente X Por su caracter de consulta frecuente vy
25.1.1 Asamblea General de Accionistas actualizacidn, se conserva totalmente en el archivo
28.1.2 Juntas Directivas de gestion.
25.2. CONTRATOS 2 afios 18 afios X Serie de soporte y consulta después de retencidn
25.2.1 Suministros en el archivo central se somete a selecciony
28.2.2 Prestacion de servicios expurgo, ya que no todos los contratos son objeto
de conservacion tétal.

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

M [DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824




REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 2 DE 2

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA/ OFICIAL DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO

a RETENCION DISP. FINAL
CODIGO Z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CcT E D )

2S.3 PROCESOS JUDICIALES Vigencia 15 afios X Después de la vigencia en el archivo de gestidn se trasfiere al
Informes de abogados archivo central, luego de retencién, se someten a seleccion y
Comunicaciones abogados expurgo debido a no todos los procesos son objeto
Pagarés conservacion total.
Cheques
Poderes

Cobros juridicos

25.4 MARCAS Y PATENTES Vigencia 10 afos X Después de retencion en el archivo central se somete a
Registros de productos seleccidn y expurgo, debido a que no todas las solicitudes son
Poderes a representados aprobadas y objeto de conservacion total.

Licencias de ventas
Solicitudes de registros de
marcas

Correspondencia asesores

25 LIBRO DE REGISTROS DE X Debido a su consulta frecuente y actualizacién se conserva
ACCIONISTAS Permanente X totalmente en el archivo de gestién. Serie objeto de
digitalizacion
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:
D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-ACO0-824



REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA Alo

RETENCION DISP. FINAL

CODIGO z PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cr E D S

Por su caracter legal e informativo, después de retencion en el archivo, se someten a seleccion y expurgo.
X Debido a que no todos los informes no son objeto de conservacion total.

351 INFORMES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL Lafio 9afios

Papeles de trabajo
Comunicaciones a dreas
Comunicaciones a entidades
fiscalizadoras (CGR)

3.2 ACTAS DE CONTROLINTERNO 1afio 7afio X Por su caracter legal e informativo, después de retencion en el archivo central, se someten a seleccion y expurgo.

Comunicaciones Debido a que no todas las actas no son objeto de conservacion total.

Informes de auditoria interna

35.3 REQUERIMIENTOS 1afio 9afios X

Comunicaciones

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E  |ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D  |DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S |SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824




cODIGO

385.1
385.1.1

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

REGISTROS DE PRODUCTOS (DOSSIERS)

Veterinaria

Oficio solicitud

Informacién

Composicion cuanticualitativa
Método de elaboracion
Técnicas de analisis
Validacion técnica de analisis
Estudio estabilidades
Rotulados

Certificado de marca
C.L.Vimportados

BMPS

Informacidn cientifica
Recibos de pago
Comunicaciones

CONVENCIONES

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
PRESIDENCIA
DIRECCION CIENTIFICA

HOJA: 1 DE 4

RETENCION
A. GESTION A. CENTRAL

DISP. FINAL

ACCESIB.
Cctr b E S

PROCEDIMIENTO

Vigencia X | X

Serie de consulta frecuente yactualizacion sobre informacidn de los

productos ysu fabricacion, se conservan totalmente en el archivo de

gestion yson objeto de digitalizacion como plan de contingencia y
conservacion a largo plazo.

FIRMA RESPONSABLE:

JEFE DE ARCHIVO

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION

D DIGITALIZACION

S SELECCION
Version 00

FVC-AC0-824




REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 2 DE 4

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CIENTIFICA

RETENCION DISP. FINAL

ODI = ACCESIB. PROCEDIMIENT!
cobico A. GESTION A.CENTRAL E S cces oc °

REGISTROS DE PRODUCTOS
38S.1 (DOSSIERS) Vigencia X X
385.1.2 Registros agricola-plaguicidas
Protocolo aprobado
Cronograma para eficacia
Supervision ICA

Informe final
C.0.Aingrediente

C.0.A producto Serie de consulta frecuente yactualizacidn sobre informacion de los
o . productos y su fabricacién, se conservan totalmente en el archivo de
Certificado laboratorio gestion siendo objeto de digitalizacion como plan de contingencia y
C.0.C producto certificado conservacién a largo plazo.

C.0.Cingrediente activo

Concepto de insumo

C.T.A dictamen técnico ambiental
D.T.T dictamen técnico toxicoldgico
Soporte periddico

Comunicaciones

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824




REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 3 DE 4

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CIENTIFiCA

RETENCION DISP. FINAL

CODI Z ACCESIB. PROCEDIMIENT
obico A. GESTION A. CENTRAL D ) > 0 °

385.1.3 REGISTROS DE PRODUCTOS (DOSSIER)

Vigencia X X
Agricola-fertilizantes

Contrato de control de calidad
Certificado de analisis

Hoja de seguridad de productos
Recomendaciones de uso
Proyecto Etiqueteado gestion yson objeto de digitalizacion como plan de contingencia y
Certificado libre venta pais origen conservacion a largo plazo.

Fichas técnicas de materias primas
Fichas técnicas de producto
Comprobante de pago

Formato diligenciado ICA 3-8-9-6
Oficio de solicitud
Comunicaciones

Serie de consulta frecuente yactualizacion sobre informacidn de los
productos ysu fabricacién, se conservan totalmente en el archivo de

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:
D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO

S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824




REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.

ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 4 DE 4
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION CIENTIFICA
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO 7 ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A.CENTRAL CT E D
ASUNTOS REGULATORIOS
385.2 AMBIENTALES-ANLA 15 > X
Informes de cumplimiento ambiental
Serie de consulta, después de retencion en el archivo central se
Autos
conserva totalmente.
Plan de manejo ambiental (PMA)
Dictamen Técnico Ambiental (DTA)
Evaluacion de riesgo ambiental (ERA)
385.3 FARMACOVIGILANCIA
Primer Ciclo de vacunacion 5 3 X o ) . » ]
. o, Serie informativa, después de retencion en el archivo central se
Segundo Ciclo de vacunacién elimina mediante acta.
Informes Periddicos de seguridad
Capacitaciones
CONVENCIONES
CT  |CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:
D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00

FVC-AC0-824




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL RH1

RETENCION DISP. FINAL
A. GESTION A. CENTRAL CcT E D S
11S.1  [PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL 2afos 10afios X
Cronogramas de actividades
Programas de riesgos
Vigilancia epidemiologia
Hojas de Seguridad
Mediciones ambientales
Capacitacion en seguridad industrial y S.0.
Pausas Activas
Elementos de proteccion personals (EPP)
Duchas de emergencia
Coordinadores de evacuacion
Control de plagas
Extintores

CODIGO

ACCESIB. PROCEDIMIENTO

Después de retencién en el archivo central se somete a seccion
y expurgo, no todos los programas son objeto de conservacion.

Contratistas
Monta cargas
Facturas

Control de plagas

11S.2  |HISTORIAS CLINICAS 2 afios 10afios X
Exdmenes
Evaluaciones Después de retencién en el archivo central se somete a
Temporales seleccion y expurgo. no todos los programas son objeto de

conservacion.

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824




10

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 5
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DELTALENTO |

RETENCION DISP. FINAL

CoDiGo ACCESIB. PROCEDIMIENTO

A.GESTION A.CENTRAL (T E D

105.1 CAPACITACION lafio 5afios X

|dentificacion necesidad de capacitacion , ., . .,
Después de retencion en archivo central se somete a seleccion

Programa ¥ eXpurgo.
Registro de ejecucion: inscripcion,
registro, asistencia, evaluaciones

(T |CONSERVACION TOTAL

E |ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D [DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO

S [SELECCION
Version 00 FVC-ACL-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 2 DE 5
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO
" RETENCION DISP. FINAL
CODIGO A. GESTION A. CENTRAL E D ACCESIB. PROCEDIMIENTO
10S.2 1afo 10 afios X Serie de soporte administrativo y legal por pago de sueldos y
DOCUMENTOS SOBRE NOMINA Y PRESTACIONES prestaciones sociales. Después de retencién en el archivo

central se transfiere al archivo histérico para su conservacion.
Retencién en la Fuente

Némina mes

Comprobantes de Pago Firmados
Novedades

Listados Histéricos Empleados
Conciliacion Préstamos Empleados
Certificados Ingresos y Retenciones
Primas Legales y Extralegales
Comisiones

Horas Extras

Provisiones

Pagos a Terceros

Comprobantes contables
Liquidaciones Contratos

Aumentos
DOCUMENTOS CONTROL DE HORARIOS 1afio 10 afios X Esta serie sirve como soporte administrativo y legal. Después de
Control horarios / Permisos retencidn en el archivo central se elimina mediante.

Planillas Ingreso y Salida

10S.3 SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 1afio 10 afios X Esta serie sirve como soporte administrativo y legal por pago de
Administradoras de Pensiones sueldos y prestaciones sociales de los empleados. Después de
Administradoras de Salud retencién en el archivo central se transfiere al archivo histérico
Administradoras Riesgos Laborales para su conservacion.

Parafiscales -Cajas,Sena,|CBF -
Certificaciones Bono Pensional y Pensiones

Consorcio Prosperar

CONVENCIONES

CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:
D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-ACO0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 3 DE 5
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO
a RETENCION DISP. FINAL
CODIGO = ACCESIB. PROCEDIMIENTO

A. GESTION A. CENTRAL E S

10S.4 HISTORIAS LABORALES Vigencia 10 aiios X X . . .
. o, Serie de consulta y soporte administrativo porque en ella se
Documentos de vinculacién del contrato

encuentran contenidos los derechos de la empresa y del
empleado. Por su continua consulta y actualizacion se conserva
en el archivo de gestion. Luego de terminacion del contrato
laboral se transfiere al archivo central para consultas eventuales
y su conservacion total en el archivo histérico.

Seguridad Social y Parafiscales
Induccién y Entrenamiento
Capacitacién y Evaluacion
Traslados y ascensos

Salarios

Prestaciones legales y extralegales
Beneficios legales y extralegales
Vacaciones

Procedimientos disciplinarios
Reclamaciones

Licencias y sanciones

Embargos

Terminacién Contrato

10S.5 AGENCIAS DE TRABAJADORES
TEMPORALES 1afio 5afios X
Correspondencia -Solicitudes-hojas de Serie relacionada con trabajadores de empresas temporales
vida-evaluacién-induccion- X para realizar trabajos eventuales por corto tiempo. Después de
entrenamiento retencién en el archivo central se somete a seleccién y expurgo.
Prenominas y Novedades X

CONVENCIONES

CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:
DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-ACO0-824
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

REPUBLICA DE COLOMBIA

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.

ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

PRESIDENCIA

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO

RETENCION DISP. FINAL

ACCESIB.

HOJA: 4 DE 5

PROCEDIMIENTO

10S.6
10S.6.1

10S.7.

10.5.7.1

10S8.7.2

10S.8

10S.9

RELACIONES LABORALES COLECTIVAS
Pacto Colectivo de Trabajo
Negociaciones

Junta Asuntos Laborales

Fondo rotatorio asistencia economica
infortunio familiar

Fondo Asistencia Economica estudiantil
Fondo Rotatorio Vivienda

Comité Bienestar social

Comité de Alimentos

DOCUMENTOS SOBRE CONVENCION
COLECTIVA DEL TRABAJO

Fondo rotatorio de calamidad domestica
Fondo rotatorio de Vivienda

Fondo rotatorio de educaciéon

Comité relaciones laborales

Comité convivencia laboral
Conformacién
Actas

Sindicatos gremiales o de industria

Sintraquim

Sintrapetrofarmaquin
Sintragasquimed

Suma

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

BENEFICIOS PENSIONALES
Calculo Actuarial
Aspenvecol

A.GESTION A. CENTRAL 3 D
Vigencia 10 afios X
del acuerdo

Vigencia 10 afios X
10 afios
10 afios
10 afios
10 afios

xX X X X

x

10 afios

Vigencia 5 afios X

1afio 5afios X

Vigencia 5 afios X

1afio 5 afios X

Serie de consulta laboral, después de retencién se conserva
totalmente.

Serie de consulta despues de retencién se conserva totalmente.

Serie de consulta despues de retencidn se conserva totalmente.

Serie de consulta después de retencién, Archivo central se
conserva.

Serie de consultay soporte laboral pensionados, después de
retencion se conserva.

CT

CONSERVACION TOTAL

E

ELIMINACION

D

DIGITALIZACION

S

SELECCION

Version 00

FIRMA RESPONSABLE:

JEFE DE ARCHIVO

FVC-AC0-824




14

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 5 DE 5
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO

RETENCION DISP. FINAL
A. GESTION A. CENTRAL cT

CODIGO  SERIE

ACCESIB.  PROCEDIMIENTO

Serie de consulta después de retencion en el Archivo central
10S.10 ENTES GUBERNAMENTALES Y DE CONTROL 1 afio 3afos X se conserva totalmente.

Contraloria General
Registraduria Nacional

Sena

U.G.p.P

Dane

Dian

Ministerio de trabajo
Consejo Profesional Nacional
de Ingenierias Electrica,
Mecanica y Afines

Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DESARROLLO Y BIENESTAR RHO
RETENCION DISP. FINAL
SERIE z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT
108.2 BIENESTAR SOCIAL lafo 5afios X Después de retencion en el archivo central se somete a
Documentos Eventos deportivos selecciony expurgo.

Actividades de recreacion

Actividades culturales
Comité bienestar social

Actas comité

Convenios Salud - Colsanitas
Convenios Salud - Plan
Compl.Compensar
Capacitaciones

Polizas

Comité de convivencia laboral

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:
D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SELECCION Y CONTRATACION RHO
RETENCION DISP. FINAL
SERIE . ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A.CENTRAL CT
125.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Vigencia | 5afios X Serie de consulta y actualizacion, después de retencion en
Planta de Personal archivo central se somete a seleccion y expurgo no toda la serie
Organigramas es objeto de conservacion total.

Serie de consulta y actualizacion, después de retencion en
125.2 MANUAL DE FUNCIONES Vigencia 5afios X archivo se conserva totalmente.
Descripcion de funciones

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E |ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D |DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S |SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824



17

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 1

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PLANEACION

RETENCION DISP. FINAL

A. GESTION A. CENTRAL cT E D ACCESIB. PROCEDIMIENTO

cODIGO

151 5 aftos 8 aftos Serie de proyectos, después de retencidn en el archivo se someten a
PROYECTOS X seleccidny expurgo, no todos los proyectos son objeto de conservacién

45.1.1 Proyecto Modernizacion

45.1.2 Proyectos de investigacion y desarrollo

45.1.3 Proyecto mejoramiento de procesos

45.1.4 Proyectos de innovacion

45.2 ACTAS 5afios 6 afios X Después de retencion en el archivo central, se transfiere al histérico para

45.2.1 Seguimiento nuevos productos conservacion total.

45.2.2 Seguimiento de proyectos

45.3 INDICADORES DE GESTION 5 afios 2 afios X Después de retencion en el archivo central se someten a selecciony debido a
que no todos los indicadores son objeto de conservacion

4S.4 PLANEACION ESTRATEGICA 2afos 6afos X Después de retencion en el archivo se someten a seleccidn y expurgo.

45.5 GESTION DE RIESGOS 5afios bafios X Serie informativa para toma de decisiones, luego de retencidn en el Archivo
Central se somete a seleccidn y expurgo, no toda la serie es objeto de

45.6 GESTION DE INNOVACION 5afios Gafios X conservacion.

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION HOJA: 1 DE 1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROYECTOS DE INGENIERIA'Y SOSTENIBILIDAD

copiGo EEPOUN DISP. FINAL ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A.GESTION A.CENTRAL (T E D ) '

55.1 PROYECTOS Vigencia 8afios X Después de retencion en el archivo central se somete a
FVC-PL1-1336 "Gestion de los riesgos del proyecto seleccion y expurgo, no todos los programas son objeto de
FVC-PL1-1229-00 Factihilidad técnica proyectos infraestructura y equipos conservacion total.

FVC-PL1-734 Evaluacion y desarrollo de procesos y productos

551.1 EJECUCION Después de retencion en el archivo central se somete a
FVC-PL1-1333 Acta - Project Kickoff Meeting seleccion y expurgo, no todos los programas son objeto de
FVC-PL1-435 Acta de aceptacion del proyecto conservacion total.

Facturacion de ingenieria

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E |ELIMINACION FIRMA RSPONSABLE:

D  |DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S |SELECCION

Version 00 FVC-ACO-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE MANTENIMIENTO Y SISTEMAS DE APOYO CRITICO

RETENCION DISP. FINAL

CODIGO ACCESIB. PROCEDIMIENTO

A.GESTION A. CENTRAL cT 3 D
65.1 PROCEDIMIENTO E INSTRUCTIVOS DE Vigencia | 5 afios X
MANTENIMIENTO

Después de retencidn en el archivo central se somete a
seleccion y expurgo.

65.2 PROGRAMAS 5 afios Safios X Después de retencidn en el archivo central se sometena
65.2.1 Programas de mantenimiento preventivo seleccion y expurgo debido a que no todos los programas son
objeto de conservacion total

65.3 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS Vigencia | 5afios X Se conservan en el archivo de gestion durante la vida util del
equipo, después de retencion se someten a selecciony
EXpurgo.

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E |ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D |DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S |SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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copIGO

375.1
375.1.1

375.2

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

FORMULAS
Formulas maestras

Instructivos de fabricacion, envase y empaq

REGISTROS

Registros ICA

Comunicaciones entes de control
Comunicaciones con maquiladores

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES HOJA:
SECCION PRODUCCION FARMACEUTICOS

RETENCION DISP. FINAL

= ACCESIB.
A. GESTION A. CENTRAL cT E [}

ue

Vigencia producto X Serie de consulta sobre procesos de produccion, por su cardcter de
consulta se conservan en el Seccion.

Vigencia 5afos X Serie de consulta sobre procesos de procuccion , despues de retencion
en el archivo central se conserva en su totalidad

DE 2

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES

FIRMA RESPONSABLE:

JEFE DE ARCHIVO

CT  |CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION

M DIGITALIZACION

S SELECCION

Version 00

FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PRODUCCION BIOLOGICOS BIO
p RETENCION DISP. FINAL
CODIGO z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CcT E M S
o o Por su valor administrativo y de produccion después de

338.1 < 2 afos 6 afios X

REGISTRO FABRICACION LOTE DE PRODUCTOS retencién se somete a seleccién y expurgo.

Protocolos

Ordenes de produccidn

Resultados de control de calidad

Informes de produccidn
33S.2 PROGRAMAS DE TRABAJO 2 afios 6 afos X Después de retencién en el archivo central se somete a

Envase seleccion para posible conservacion de algunos programas.

Formulacion

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

M MICROFILMACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO PRODUCCION BIOLOGICOS HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION VIROLOGIA
. RETENCION CISP. FINAL ;
CODIGO - ACCESIT. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cT 3 D )
345.1 INSTRUCTIVOS permanente Por su cardcter informativo y de frecuente consulta se conservan
34512 |Instructivos procedimientos (INS-PRO) totalmente
348.13 Instructivo de acondicionamiento y empague

345.1.4 Instructivo de envase
345.1.5 Instructivo de fabricacion (IFA'S)

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E  |ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

M [DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
§  [SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLSS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO PRODUCCION VACUNA ANTIAFTOSA AFO
CODIGO RETENEION DISP. FINAL ACCESIB PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL T E M S :

295.1 INFORMES DE GESTION 2afos 5afios X Serie informativa para coordinar labores de produccion después de

Cambios de formulacion retencion en el archivo central se puede eliminar mediante actas.

Record lotes

Actas de baja

Ordenes de produccion

Inventarios

Turnos bioreactores
295.2 MANUALES DE PRODUCCION X Por ser documentos de constantes actualizacion se conserva en el
archivo de gestion.

295.3 FORMULA MAESTRA X Serie informativa referente ala produccion, se conservan
totalmente en el archivo de gestion

CONVENCIONES

CT  [CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

M |MICROFILMACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE LOGISTICA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS ADO
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL (o) E D )
185.1 INFORMES DE GESTION ALMACEN 1afio 5afios X Después de retencion en el archivo central, se elimina
Inventarios mediante acta de baja.

Planillas de despacho
Transferencia de productos
Pedidos

Guias de despacho

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE LOGISTICA HOJA: 1 DE 1

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ALMACEN DE MATERIALES Y REPUESTOS AM1

. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO = ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT E D S

235.1 BOLETIN DIARIO DE ALMACEN lafio 2afios X Serie de consulta sobre manejo de almacén, después de
Inventario fisico retencion en el archivo central se somete a seleccidn vy
Actas de recepcion de materiales exXpurgo.
Remisiones
Radicacion

Vales de salida pick list
Solicitud de anélisis
Movimientos kardex
Informes de recepcidn

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D  |DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO 7 ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT E D
INFORMES A ORGANISMOS DE " . Por su valor se conserva en el archivo central 9
1afo 9afios X N »
135.1 CONTROL afios luego se somete a seleccidon y expurgo ya
13S.1.1 Presupuesto que no todos los informes son objeto de
135.1.2 Declaraciones de renta conservacion permanentemente.
135.1.3 Estados financieros

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION UEN ANIMALES DE PRODUCCION HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: PROYECTO PES
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO < ACCESIB. PROCEDIMIENTO

A. GESTION A. CENTRAL CT E D
265.1 PROYECTOS 5afios 5 afios X Despues de retencion en el archivo central se|
265.1.1 Proyectos avicultura somete a seleccion y expurgo, no todos los
265.1.2 Proyectos ganaderia proyectos son objeto de conservacion
26S.1.3 Proyectos porcicultura
26S.1.4 Proyectos ovino caprinos

265.1.5 Proyecto agricola

26S.1.6 Proyecto equinos

Actas de compromiso
Formatos de seguimiento
resultados de laboratorio
Consentimientos informados
Actas de cierre

CONVENCIONES

CcT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824




28

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION UEN ANIMALES DE PRODUCCION HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION UEN ANIMALES DE COMPARNIA

RETENCION DISP. FINAL

A.GESTION  A.CENTRAL  CT D

49S.1 PROMOCIONES 5afos X Despues de retencién en el archivo de gestion se eliminan mediante
acta.

ACCESIB. PROCEDIMIENTO

coDIGo

Comunicaciones

49S.2 CLIENTES NUEVOS 5 afios X Despues de retencion en el archivo de gestidn, se eliminan mediante
Solicitudes acta

CONVENCIONES

a CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION UEN ANIMALES DE PRODUCCION HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: ASISTENCIA TECNICA

RETENCION DISP. FINAL
A. GESTION A. CENTRAL cT E D

275.1 REGISTROS DE ASISTENCIA TECNICA 5 afios 5 afios X Serie de consulta después de retencidn en el archivo central, se
someten a seleccion y expurgo, debidoa que no todos los registros son
objeto de conservacién permanente.

cODIGO

ACCESIB. PROCEDIMIENTO

275.1.1 Registros de atencion
275.1.2 Registros quejas y reclamos
275.13 Registros de capacitacion
275.1.4 Registro Necroscopia

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION UNIDAD DE NEGOCIO ANIMALES DE PRODUCCION
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO , ACCESIB. PROCEDIMIENTO

A. GESTION A.CENTRAL CcT E M )
245.1 INFORMES 1afio 6 afios X Serie soporte de ventas, después de retencion archivo central
245.1.1 Informes de Gestion se transfiere al histdrico para conservacion.
24S.2 PRESUPUESTO DE VENTAS 1afio 2 afios X Serie informativa después de retencion en archivo Central se

somete a seleccidn y expurgo debido a que no todos los
presupuestos son objeto de conservacion total.

245.3 SERVICIO A CLIENTE 1afo 6 afios X Serie informativa después de retencion archivo central se
Comunicaciones clientes elimina mediante acta.

Identificacion de efectos adversos
Quejas y reclamos
Comunicaciones ICA

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

M MICROFILMACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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cODIGO

443

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

GESTION VENTAS
Informes
Listados de cartera y ventas

REPUBLICA DE COLOMBIA

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.

ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

DIRECCION UEN ANIMALES DE PRODUCCION HOJA: 1 DE 1

DISTRITOS REGIONALES DE VENTAS

A. GESTION
1afio

RETENCION DISP. FINAL
A. CENTRAL CcT E D

5afios X Serie informativa después de retencion en el archivo central, se
somete a seleccidn y expurgo

ACCESIB. PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION

D DIGITALIZACION

S SELECCION

Version 00

FIRMA RESPONSABLE:

JEFE DEARCHIVO

FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION UEN ANIMALES DE PRODUCCION HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION UNIDAD DE NEGOCIOS AGRICOLA
cODIGO BEENCLN DISP. FINAL ACCESIB PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cT E D ’
45S.1 SEGUIMIENTO CONTRATOS 1afio 2 afios X Después de retencién en el archivo central, se
Comunicaciones somete a seleccién y expurgo

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

PRESIDENCIA

BIOSEGURIDAD

RETENCION DISP. FINAL

HOJA: 1 DE 1

PROCEDIMIENTO

8.1
85.1.1

85.2
85.2.1
85.2.2

85.3.1
85.3.1

REPORTES

Reportes de eventos especiales

Sospecha de fuga de virus

PRUEBAS DE HERMETICIDAD
Pruebas de Hermeticidad
Pruebas de falla de equipos

INSPECCIONES
Auto inspecciones de Areas

_ ACCESIB.
A. GESTION A. CENTRAL CcT E D
2 ainos X
2 afios X
2 ainos X

por motivos de consulta frecuentemente
se conservan en el archivo de gastion
despues de retencion se somete a

cealerridAn v avniiron

por motivos de consulta frecuentemente
se conservan en el archivo de gastion
despues de retencion se somete a

seleccidn vexniiren

por motivos de consulta frecuentemente
se conservan en el archivo de gastion
despues de retencion se somete a

seleccidn vexnureo

CONVENCIONES

FIRMA RESPONSABLE:

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION

D DIGITALIZACION

S SELECCION

Version 00

JEFE DE ARCHIVO

FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
e RETENCION DISP. FINAL
CODIGO z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A.CENTRAL cT E D S
Vigencia Serie relacionada con el proceso de fabricacién, de acuerdo con su

465.1 PROYECTOS DE INVESTIGACION proyecto cardctertecnico yadministrativo su conservacion es total en la oficina

de investigacion y de realizar trasferencia al archivo central se

. L someteria a seleccion y expurgo.
Actas de procesos de investigacion yexpure

Presupuestos
Comunicaciones de investigacion

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE TALENTO HUMANO HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SERVICIOS GENERALES 46S
CODIGO REIENCION DISP. FINAL ACCESIB PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cT E D :
46S. REGISTROS laho 2 afos X Despues de retencion archivo de gestidn, se|
465.1.1 Registros de aseo elimina mediante acta.

465.1.2 Registros de vigilancia
46S.1.3 Registros rutas de transporte

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LOGISTICA
. RETENCION CISP. FINAL
CODIGO z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT E M )
251 GESTION DE IMPORTACIONES Safo 4afios X Serie de soporte legal, luego de retencidn en el archivo central
Pedidos de importacion se transfiere al histdrico para conservacion
X
21S.2 EXPORTACIONES 5afios 5afios X X
Documentos exportacion Documentos de soporte y consulta. Después de retencion en el archivo
Guia Aérea central, se conserva en su totalidad.
Factura
Listaempaque
- - Los tipos documentales de esta serie por su valor administrativo
21583 ORDENES DE COMPRA 5afios 6afios X . . .
ined y que sirve para coordinar actividades de compras se someten a
solpe

. e seleccion y expurgo.
Solicitudes de activos fijos

Registros de proveedores

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRME RESPONSABLE:

M [MICROFILMACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION CARTERA CFO
cODIGO EEENCIH DISP. FINAL ACCESIB, PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cT E D S '

175.1 CONTROL DE CARTERA 2 afios 10afios X Serie informativa sobre recaudos, después de retencion en el

Informes de recaudos cartera archivo de gestion se trasfiere al archivo central, luego se

Facturas somete a seleccidn y expurgo.

Notas crédito y déhito

Comunicaciones clientes
Apertura clientes

Planes Afio
175.2 RECAUDOS 2 aflos 10 afios X Serie informativa sobre recaudos, después de retencion en el
Recibos de pago archivo de gestion se trasfiere al archivo central, luego se

somete a seleccién y expurgo.

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE TESORERIA TEO
a RETENCION DISP. FINAL
CODIGO z ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT E D )
16S.1 INFORMES DE TESORERIA lafio 9afios X X Por su valor soporte y de caracter administrativo. Después de
Estado diario de fondos retencién en el archivo central se transfiere al histérico para su
Comprobantes de pago conservacion.

Auxiliar bancos

Cancelacidon embargos
Transferencias Bancarias
Comunicaciones bancos
Comprobantes de transferencia
Copias resoluciones

165.2 LISTADOS DE PAGO lafio 9ahos X . , L, .
Serie de soporte , después de retencidn en el archivo central se
Proveedores ) el .,
transfiere al histérico para conservacion.
Empleados

Pensionados

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION DEL DELTALENTO HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ACO

RETENCION DISP. FINAL

CODIGO A. GESTION A. CENTRAL o E D s ACCESIB. PROCEDIMIENTO
165.1 CONSECUTIVOS DE 5 afios X Series de consulta, después de retencion en el archivo central
’ CORRESPONDENCIA se elimina medidamente acta.
19S.2 REGISTROS DE PRESTAMOS 3 afos 3 afios X Series de consulta, después de retencion en el archivo central

se elimina medidamente acta.

19S.3 CRONOGRAMAS DE TRANSFERENCIAS 5afos 3 afos X Series de consulta, después de retencion en el archivo central
Comunicaciones internas archivos de se elimina medidamente acta.
gestion

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DEARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824




40

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA HOJA: 1 DE 1

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE COSTOS

RETENCION DISP. FINAL

cODIGO . ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL cT E D

15S.1 INFORMES DE COSTOS 1afio 18 afios X Serie informativa, despues de retencion en el
archivo central, se somete a seleccion y expurgo.

15S.2 INVENTARIOS

15S5.3 CONTABILIDAD DE COSTOS 2 afios 18 afios X Documentos soportes de registro y consulta por
Bajas su valor legal y administrativo, después de
Notas debito y crédito retencion en el archivo central se someten a

seleccion y expurgo

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA HOJA: 1 DE 2
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO < ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT E D
14S.1 INFORMES Y SOPORTES CONTABLES lafio 9afos X Series informativa, se conserva por nueve afios
Transferencias de activos en el archivo central luego se pueden eliminar
Solicitud de activos fijos previa autorizaciéon del comité de archivo y
Bajas de activos fijos mediante acta.

REGISTRO DE CONTABILIDAD

14S.2 COMERCIAL

14s.1 Comprobantes de pago 2 afios 18 afios X Esta serie de soporte contable, después de su
145.2.2 Conciliaciones retencion en el archivo central se somete a
14.52.2 Notas de contabilidad selecciény expurgo.

145.2.3

ONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION
Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA HOJA: 2 DE 2
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
RETENCION DISP. FINAL
; ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A.CENTRAL cC E D S
1453 LIBROS DE CONTABILIDAD 2afios 18 afios X Serie de consulta y soporte , luego de retencion
1453.1 Diario en el archivo central se transfiere al histdrico
145.3.2 Mayory balance para su conservacién de acuerdo con la
145.3.3 Inventarioy balances
14534 Auxiliares
145.4 CONCILIACIONES BANCARIAS 2afios 18afios X Serie soporte después de retencion den el
Extractos bancarios archivo central se somete seleccion para de

acuerdo con |a legislacion comercial y el comité
de archivo posible eliminacién mediante acta.

CONVENCIONES

T CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-ACO-824
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copIGO

365.1

365.2

ENTIDAD PRODUCTORA:

REPUBLICA DE COLOMBIA

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.

ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE FARMACEUTICOS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS

REGISTRO DE FABRICACION DE LOTE DE
PRODUCTOS

Ordenes de produccion

Informes de produccion

Protocolos

MANUALES DE PRODUCCION
Formulas maestras
Instrucciones y registros de preparacion
Procedimientos

Formulacién antiguas

Modelos de produccion farmacéuticos

RETENCION

A. GESTION

2 afnos

4 afos

DISP. FINAL
A. CENTRAL CT E D

ACCESIB.

5afios X . .
el archivo de gestion.

8 afios X

HOJA: 1

Por su cardcter de consulta frecuente se conserva totalmente en

Luego de retencion en el archivo central se somete a seleccion
y expurgo, no todos los manuales son objeto de conservacion.

DE 2

PROCEDIMIENTO

CT

CONVENCIONES

CONSERVACION TOTAL

E

ELIMINACION

D

DIGITALIZACION

S

SELECCION

Version 00

FIMA RESPONSABLE:

JEFE DEARCHIVO

FVC-ACD-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES
P RETENCION DISP. FINAL
COoDIGO 7 ACCESIB. PROCEDIMIENTO

A. GESTION A. CENTRAL CcT E M
285.1 PROYECTOS 2 afios 5arios X Después de retencion en el Archivo Central , se conservan en
285.1.1 Proyectos de Investigacion su totalidad.
285.2 INFORMES 2 afios 5afios X Después de retencion en el Archivo Central , se someten a
285.2.1 Informes Finales de Produccién seleccion y expurgo

285.2.2 Informes de Actividades

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

M MICROFILMACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO PRODUCCION VACUNA ANTIAFTOSA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION PRODUCCION MEDIOS DE CULTIVO Y CELULAS
a RETENCION DISP. FINAL
CODIGO P ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL (%) E M S
328.1 INSTRUCTIVOS DE FABRICACION 6 afnos Se conservan durante 6 afios en el archivo de gestion, luego de retencion se
Registros de filtracion someten a seleccidn y expurgo.

Despejes de cabina

32S.2 PROCEDIMIENTOS 6 afios Serie de consulta sobre fabricacion, después de retencion en el archivo de
gestion se someten a seleccion y expurgo

CONVENCIONES

cT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA RESPONSABLE:

M MICROFILMACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PRODUCCION VACUNA ANTIAFTOSA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: SECCION FORMULACION Y ENVASE
. RETENCION DISP. FINAL
CODIGO 7 ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CcT E D S
30S.1 INSTRUCTIVOS Tiempo de duracion |5afios X Despues de retencion en el archivo de gestion se somete a seleccion y
308.1.1 Instructivos de fabricacion del proceso EXpUrgo.
308.1.2 Instructivos de envase
305.1.3 Instructivo de acondicionamientoy
empaque

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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coDIGO

318.1

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

INSTRUCTIVOS DE FABRICACION
Produccidn de virus en bioreactores
Despeje de linea

REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION

EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.

DIRECCION DE PRODUCCION VACUNA ANTIAFTOSA HOJA: 1 DE 1

SECCION DE VIRUS

RETENCION DISP. FINAL
A. GESTION A. CENTRAL cT E D

6 afios X Serie de consulta sobre fabricacion, después de retencion en el archivo de
gestion se someten a seleccion y expurgo.

ACCESIB. PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION

D DIGITALIZACION

S SELECCION

FIMA RESPONSABLE:

JEFE DE ARCHIVO

FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOL S.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION UEN ANIMALES DE PRODUCCION HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION EXCELENCIA COMERCIAL
coDIGO Z RETENCION DISP. FINAL ACCESIB. PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CT E D
255.1 REPORTES DE INDICADORES COMERCIALES 2 afios 5afios X Despues de retencién en el archivo central se
Listado de clientes- segmentacion somete a seleccién y expugo

Informes de investigaciones de mercado
Calculo de comisiones e incentivos
Informacién de mercados a junta directiva

CONVENCIONES

CT  |CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00 FVC-AC0-824
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REPUBLICA DE COLOMBIA
EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
ARCHIVO CENTRAL
TABLA DE RETENCION
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA COLOMBIANA DE PRODUCTOS VETERINARIOS S.A. - VECOLS.A.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PRESIDENCIA HOJA: 1 DE 1
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA
coDIGO RETENCION DISP. FINAL ACCESIB PROCEDIMIENTO
A. GESTION A. CENTRAL CcT E D ’
95.1 GESTION FINANCIERA 3afios Safios X Deples de retencién en el archivo central se
Presupuestos y gastos somete aseleccidn y expurgo
Invesiones
Balances

CONVENCIONES

CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIMA RESPONSABLE:

D DIGITALIZACION JEFE DE ARCHIVO
S SELECCION

Version 00

FVC-AC0-824
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Dr. EDWIN RICARDO HORTA ROMERO
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Nota: Las tablas de retencion documental estan soportadas en la validacién realizada con los encargados de los archivos de

gestion y su actualizacion, durante los meses de Julio a septiembre de 2023, en concordancia con el acta N°11 del comité

de Desarrollo Administrativo numeral 3.
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