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INTRODUCCION

La gestion documental en los ultimos tiempos se ha convertido en un proceso
necesario en las empresas, debido al gran volumen de informacién que procesan a través
de los documentos que estas producen, como reflejo del desarrollo de sus actividades y
de la toma de decisiones que los gerentes o responsables del direccionamiento realizan.
Esta produccién cada vez aumenta de una manera exponencial, siendo necesario definir
pautas para el correcto manejo de estos flujos documentales, tanto en soporte papel
como digital, disponer de ellos de una manera precisa y que en el momento de la consulta
se encuentren de una manera rapida para dar pronta respuesta a los interesados.

Uno de los problemas que se presentan en varias empresas pertenecientes al
sector publico y privado que cumplen una funcién publica como es el caso de la empresa
Servimanantiales A.P.C. de Cucaita — Boyaca, es que no adelantan los procesos de
gestion documental de manera adecuada, dentro de estos la organizacion documental;
no cuentan con instrumentos archivisticos necesarios para dar una correcta disposicion
de los documentos de archivo producidos, como lo establecen la Ley 594 de 2000 - Ley
General de Archivos, el Decreto unico reglamentario 1080 de 2015 y el Archivo General
de la Nacion a través de la normativa y directrices que emite para este fin.

Esto genera un desorden documental, falta de control de los documentos, demora
en la gestion y en los tramites administrativos, demora en la proyeccion de respuestas a
las peticiones de clientes y usuarios de la empresa. No se aplican correctamente las
actividades o tareas que involucran los procedimientos archivisticos, lo cual ocasiona
acciones administrativas y judiciales en contra de la entidad, como derechos de peticion,
acciones de tutela, silencio administrativo y sanciones por parte de los entes de control y

vigilancia por los continuos incumplimientos.



En la empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita — Boyacd, se evidencia en la
actualidad que no cuenta con las Tablas de Retencidon Documental, instrumento
archivistico indispensable para la conformaciéon adecuada del archivo de la entidad, en las
tres fases del ciclo vital del documento: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Historico. Los funcionarios encargados del manejo y control de los documentos, no tienen
los conocimientos técnicos suficientes, para el desarrollo de su trabajo con alto grado de
eficiencia. Por lo tanto, se hace necesario, la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental, para estandarizar la organizacion documental y cumplir con los
procedimientos establecidos con base en la normativa que la regula.

El desarrollo de este Trabajo de grado para optar el titulo de profesional en Ciencia
de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, permitira a la empresa
Servimanantiales A.P.C. de Cucaita — Boyaca, implementar acciones de mejora en los
procesos archivisticos, poder cumplir con los procedimientos establecidos y la normativa
que obliga a la entidad como empresa prestadora de servicios publicos, asi lograr la

eficacia y la eficiencia administrativa.



TiTULO DEL TRABAJO DE APLICACION

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

La Administracion Publica Cooperativa Entidad Prestadora de Servicios Publicos
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Municipio de Cucaita, Boyaca Servimanantiales
A.P.C. de Cucaita, es una sociedad sin animo de lucro de economia mixta, constituida el
27 de junio de 2009, la cual presta los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en
el Municipio de Cucaita. Se encuentra ubicada en la Calle 7 No. 6 — 43, antigua Casa de
la Cultura del Municipio de Cucaita. Cucaita hace parte de la provincia del Centro del
departamento de Boyaca, a una distancia de 144 km de la capital del pais, Bogota.

Presenta la siguiente informacion formulada dentro de plataforma estratégica.
Figura 1

Logo empresa Servimanantiales A.P.C de Cucaita

Administracion publica Cooperativa
SERVIMANANTIALES A.P.C. DE CUCAITA
A.P.C Prestadora de Servicios Publicos Domiciliarios
“Cuida la naturaleza, ama la vida”
NIT: 900303007-7

Fuente: Servimanantiales A.P.C de Cucaita
Mision
Prestar eficientemente los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo dentro de
los parametros de calidad, continuidad, costos y auto sostenibilidad enmarcados dentro
de los principios de trasparencia, ética e integridad, con compromiso social y protegiendo

el medio ambiente.



Vision

Para el 2023 ser la mejor empresa prestadora de servicios publicos de la zona
centro del departamento de Boyaca que trabaje bajo los principios de ética, trasparencia,
responsabilidad social y respeto al medio ambiente.

Politica de Calidad

Contar con recurso humano altamente calificado para que los servicios de agua
potable y saneamiento basico se presten con eficiencia y eficacia, buscando la
satisfaccion de los usuarios de forma permanente con una relacion de beneficio mutuo
que potencie la capacidad de ambos para agregar valor a las actividades, cumplir con los
proyectos y las normas constitucionales y legales aplicando los principios de calidad.

Procesos de Direccionamiento Estratégico

Las principales acciones de la empresa se enmarcan dentro de tres procesos
misionales como son la prestacion de los servicios publicos, la gestidon comercial y la
atencion a los usuarios de los servicios publicos domiciliarios.

Figura 2
Mapa de procesos Servimanantiales A.P.C de Cucaita

PROCESOS ESTRATECGICOS

CONTROL ¥ MEJOR CONTINUA

Fuente: Servimanantiales A.P.C de Cucaita



Estructura Organica

La estructura organizacional esta conformada por una Asamblea General, Junta

de Vigilancia, Consejo de Administracion, el Gerente, Area Operativa, Area Comercial y

Financiera. (Estatutos Servimanantiales)

Figura 3

Organigrama Servimanantiales A.P.C de Cucaita

Asamblea General

| Junta de Vigilancia

[

Consejo de
Administracion

Gerente y/o
Administrador

Area Operativa

I—I—I

Area Comercial y

Financiera
e

Operario
(Aseo)

Operario
(Fontanero)

Auxiliar
Administrativo

Recurso humano necesario para la
prestacion de los servicios publicos.

Fuente: Servimanantiales A.P.C. de Cucaita

En la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C. de

Cucaita-Boyaca, se evidencio a través del diagndstico integral de archivos y la inspeccién

realizada, que no se aplica debidamente el proceso de organizacion documental, por

carecer de un instrumento archivistico que normalice la organizacién y disposicién de los

documentos de archivo, producidos por el desarrollo de las funciones de la empresa. No

cuentan con las Tablas de Retencién Documental TRD, para estandarizar la organizacion

de los documentos de archivo. Esto hace que los tramites administrativos en la entidad, no

cumplan con la calidad de los servicios y la eficiencia administrativa de la misma. Esta



situacion ocasiona pérdida de tiempo en la busqueda de los documentos, mala imagen
institucional, insatisfaccién con los servicios prestados, extravio de los documentos,
retraso en los tramites y prestacion de servicios de informacion a los usuarios tanto
internos como externos. Adicional a lo anterior, los funcionarios responsables de los
procesos, no tienen los conocimientos técnicos suficientes, para el desarrollo de sus tareas
con el nivel éptimo de eficiencia, por falta de este instrumento y de capacitacion para su
correcta aplicacion.

Por lo tanto, se hace necesario en la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios
Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, para contribuir en el avance del desarrollo de los procesos de la Gestidon
Documental que esta empresa esta obligada a cumplir segun lo establecido en la Ley
594 de 2000, por ser una organizacion de economia mixta y prestar servicios publicos
como son los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en el municipio de Cucaita.
En la actualidad la entidad, no cuenta con el instrumento archivistico Tablas de Retencion
Documental, para cada una de las areas que conforman su estructura organica; no tiene
estandarizado la organizacion documental para dar cumplimiento con la normativa y los
procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion AGN, ente rector de la
politica archivistica en Colombia.

El desarrollo de este trabajo de grado, contribuye en el mejoramiento de los
procesos de la empresa Servimanantiales A.P.C. El instrumento archivistico Tabla de
Retencién Documental, optimizara procesos de la gestion documental: Organizacion,

Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion
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Documental, componentes del Programa de Gestion Documental’ que debe aplicar la
entidad, para lograr la eficiencia y la eficacia administrativa. Permitira dar respuesta
oportuna a los requerimientos de los usuarios internos y externos, al igual que a las
diferentes entidades de control y asi evitar acciones juridico legales en contra de la
entidad, procesos disciplinarios a los funcionarios que no cumplan con los procedimientos
y la normativa existente.

El alcance del trabajo de grado en la modalidad de aplicacion, es construir el
instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental para la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, como lo establece el AGN a
través del Acuerdo 004 de 2019, que estandarice la organizacion de los documentos
producidos por la entidad en los diferentes soportes, aplicando criterios organico
funcional, los principios archivisticos de procedencia, de orden original, periodos de
retencion de las diferentes series y subseries identificadas y disposicion final de los
documentos, una vez cumplidos los tiempos de retencién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos.

El instrumento de Tablas de Retencion Documental sera presentado a las
directivas de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C.,
para su aprobacion correspondiente. Como se trata de una empresa con una estructura
organica pequefia, no es posible conformar el comité interno de archivo, se tiene en
cuenta lo establecido en al paragrafo del Articulo 9° del Acuerdo 004 de 2019 “En los

casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas de Retencién

' PGD. Instrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos encaminados al manejo, organizacion y conservaciéon de la documentacion tramitada por una
entidad.
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Documental - TRD, por no contar taxativamente con los cargos que integran dicha
instancia, la aprobacion se hara por acto administrativo o documento equivalente
expedido por el Representante Legal™, para que posteriormente se continlie con la
convalidacion y aplicacion por parte de los funcionarios responsables de adelantar estos
procesos Yy velar por la conformacién de los archivos de gestion, archivo central y del
archivo historico de la entidad.
1.2. Antecedentes

Los antecedentes que se tienen en cuenta para la elaboracion de este trabajo de
aplicacion, estan conformados por diferentes investigaciones que se han realizado y
ayudan a sustentar los objetivos del proyecto. Las referencias que se incluyen permiten
fundamentar el tema archivistico y de la gestion documental; se integran fuentes
primarias tanto de Colombia como de otros paises.

Antecedentes internacionales

Dos instituciones internacionales que han contribuido a que profesionales y
organismos afronten decididamente los problemas que conlleva la gestiéon de
documentos son la UNESCO - Organizacion de la Naciones Unidas para la Educacion,
la Ciencia y la Cultura y el CIA-Consejo Internacional de Archivos®. (Llansé San Juan,
2000, p. 32)

La gestién de documentos fue “creada en los Estados Unidos alrededor de los

afos 50* y de acuerdo con Llanso® fue reconocida de forma oficial en ese pais, mediante

2 AGN, Acuerdo 004 de 2019.

3 LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y gestiéon de documentos: ponencia. 14 Congreso
Internacional de Archivos (Sevilla: Consejo Internacional de Archivos, 2000); p. 32.

4 DOYLE. Murielle y FRENIERE, André. La preparacion de manuales de gestion de documentos para las
administraciones publicas. Paris: UNESCO, 1991. p. 54

5 LLANSO SANJUAN, Joaquim. Gestién de documentos: definicion y analisis de modelos. Bergara: Irargi,
1991. p. 234
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legislacién, a mediados del Siglo XX. Su adopcion trajo una auténtica revoluciéon en la
teoria y en la practica archivistica, especialmente a partir de la formulacién del concepto
de ciclo de vida de los documentos; esto se hizo evidente una pauta que mostraba el
transito de los documentos desde que estos se creaban hasta que debian ser destruidos
o conservados permanentemente atendiendo a su valor historico.

A partir de la Segunda Guerra Mundial, en Europa y los Estados Unidos de un
modo particular se empiezan a plantear problemas relacionados con la inflacién de papel
en el seno de las administraciones y la busqueda de la eficacia y la economia en la
gestion de los asuntos publicos y en relacion con el ciudadano; ante esta situacion
comienzan a adaptar a su idiosincrasia administrativa particular las soluciones
formuladas y experimentadas en los Estados Unidos. (Triana, 2006, p. 13)

Antecedentes nacionales

A nivel nacional en la ciudad de Tunja, Maritza Lorena Cipamocha Rojas en el
2020, realizé el trabajo de aplicacion “Propuesta elaboracion Tablas de Retencidn
Documental para la Empresa Departamental de Servicios Publicos de Boyaca S.A E.S.P”
con el objetivo de optimizar no solo los procesos documentales sino todos sus procesos
administrativos y generar un impacto positivo en la gestidén y tramite de la documentacion.
En ese documento se desarrolla y presenta las Tablas de Retencion Documental, de las
unidades administrativas que componen la entidad, la metodologia utilizada para la
elaboracién de las mismas se fundamenté en el “Mini Manual No. 4 Tablas de Retencion
Documental y Transferencias Documentales” de igual manera se tuvo en cuenta las
etapas establecidas en el articulo 4 del Acuerdo 04 de 2019. (Cipamocha, 2020).

El desarrollo de este proyecto, gener6 un gran impacto para la Empresa

Departamental de Servicios Publicos de Boyaca S.A E.S. P, puesto que permite controlar
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de manera eficiente la documentacion en cada una de las etapas del ciclo vital. Contar
con las TRD ayudara a la entidad a la conservacion y preservacion de su memoria
historica. La implementacion de las TRD, contribuira a la optimizacion de procesos,
facilitara el acceso a la informacion, reducira los tiempos de respuesta a los diferentes
requerimientos, racionalizara la documentacion e impactara de manera positiva en la
reduccion de gasto de papel y otros insumos. (Cipamocha, 2020).

Un segundo antecedente nacional se tiene en el trabajo desarrollado por Sulma
Yulied Morales Riafio y Wilson David Gonzalez Macea, en el ano 2021, titulado
“Propuesta actualizacion Tablas de Retencién Documental - TRD de la Contraloria
Distrital de Barranquilla”. El trabajo presenta la elaboracion de la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental - TRD de la Contraloria Distrital de Barranquilla, en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y teniendo en cuenta las actuales
funciones y procedimientos institucionales. Esto con el fin de actualizar la organizacion
documental, debido a la implementacion de nuevos procesos administrativos acordes con
la normatividad vigente, y a los ajustes funcionales presentados en la entidad en las
ultimas dos décadas, se han generado cambios en la produccién documental, afectando
asi la correcta aplicacion de las TRD aprobadas, ya que se produce informaciéon que no
se encuentra contemplada en las Tablas de Retencién Documental vigentes, situacion
que ocasiona pérdida de documentacion importante para la toma de decisiones,
duplicidad de informacién en los expedientes, uso irracional del papel, acumulacion
documental en los archivos de gestion, dificultades en la ordenacién, clasificacion y
descripcion documental, falta de criterios para garantizar una adecuada organizacion,
seleccién y conservacion de documentos que son de caracter permanente y de aquellos

con valores primarios susceptibles de eliminacion. (Morales & Gonzalez, 2021).
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Con la elaboracién del proyecto de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental -TRD, la Contraloria Distrital de Barranquilla clasifica los documentos
producidos como resultado del desarrollo sus funciones de areas y grupos de trabajo,
acorde con la estructura administrativa y normatividad vigente; también define tiempos
de retencién y disposicién final para garantizar que los documentos estén disponibles
cuando se presenten requerimientos legales o para contribuir a la historia, ciencia y
cultura en general. En este sentido el proyecto contribuye a la ejecucion de la funcion
archivistica en la entidad, puesto que la correcta aplicacion del instrumento archivistico
actualizado, evitara la pérdida de documentacion importante para la toma de decisiones,
la duplicidad de informacién en los expedientes, la acumulacion documental en los
archivos de gestion, reducira espacios de almacenamiento de los archivos de la entidad
y permitira una mejor ordenacion, clasificacién y descripcion documental. (Morales &
Gonzalez, 2021).

Para finalizar con los antecedentes nacionales investigados relacionados con la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, en el afio 2020, Gilma del Carmen
Avila Vargas, desarroll6 el trabajo titulado “Propuesta de Tabla de Retencién Documental
(TRD) para la Personeria de Mani Casanare”. El trabajo presenta la propuesta de la
Tabla de Retencion Documental para la Personeria Municipal de Mani, con el propdsito
de garantizar la correcta gestion documental y administracion de archivo de gestion,
visualizandola como la unidad de gestion y procesamiento de informacion que asuma el
reto de dictar las politicas y procesos de gestion documental, en funcién de lograr un
adecuado manejo de su documentacién y como un elemento de apoyo en la construccién

de un modelo que pueda multiplicarse en las distintas personerias que deben mejorar la
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inclusion colectiva, en defensa de los derechos humanos y la proteccién a las victimas.
(Avila, 2020).
1.3. Formulacién del problema

¢, Coémo contribuir en el mejoramiento de la gestiéon documental en la Empresa de
Servicios Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, para garantizar la
proteccion del patrimonio documental, la eficiencia administrativa y la entrega oportuna de

la informacion a los diferentes grupos de interés?
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2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Elaborar las Tablas de Retencion Documental para la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C. de Cucaita-Boyaca, para dar
cumplimiento a la normativa archivistica y las directrices impartidas por el Archivo
General de la Nacion AGN, en busca de la eficacia y la eficiencia administrativa de la
entidad y la oportuna atencion a los diferentes grupos de interés.

2.2 Objetivos Especificos
» Diagnosticar el proceso de organizacion documental que se esta desarrollando

en la empresa Servimanantiales A.P.C.

» ldentificar las unidades documentales producidas en las dependencias a través

de la entrevista y la aplicacion de la encuesta estudio de la unidad documental.

» Elaborar las Tablas de Retencion Documental para la Empresa de Servicios

Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C., con base en los procedimientos y

normativa archivistica existente.

17



3. JUSTIFICACION

El desarrollo de este trabajo de grado mediante la modalidad de aplicacion, se
realiza como uno de los requisitos para optar por el titulo de Profesional en Ciencia de la
Informacién, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, programa de la Universidad
del Quindio y se basa en la elaboracion de un instrumentos archivistico, las Tablas de
Retencion Documental para la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios
Servimanantiales A.P.C. de Cucaita-Boyaca, que permita avanzar en los procesos de la
Gestion Documental en la entidad, en este caso en el proceso de Organizacién
Documental, cumpliendo los procedimientos y la normativa existente.

Desde la creacion del Archivo General de la Nacion por medio de la Ley 80 de
1989 vy la posterior promulgacion de la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000, el
Decreto unico reglamentario del sector cultura 1080 de 2015, se ha venido dando una
serie de pautas a nivel archivistico, orientadas basicamente a racionalizar el tramite de
los documentos de la Administracion Publica y las privadas que cumplen funciones
publicas; promover la organizacion técnica de los archivos; garantizar la conservacion de
los documentos de valor histérico de las entidades y estimular la conservacion y consulta
de los archivos historicos.

Adicional a lo anterior, la informacién plasmada en los documentos de archivo, es
uno de los recursos mas importantes dentro de las organizaciones que les permite
desarrollar de forma mas eficiente sus actividades cotidianas y dar pronta solucion a los
requerimientos de los clientes o usuarios ya sean internos o externos. Contar con un
manejo adecuado de la informacién es uno de los mayores retos que enfrentan cada dia
las empresas para ser mas competitivas, por esto se debe disponer de herramientas

como las Tablas de Retencién Documental, que garanticen el adecuado manejo de los
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flujos documentales, que permiten organizar, conservar y disponer de manera oportuna
dicha informacion de forma controlada, disminuyendo el gasto de recursos en la empresa.

Es por eso, que se hace necesario en la empresa Servimanantiales A.P.C. de
Cucaita — Boyaca, la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental, como
instrumento archivistico indispensable para la conformaciéon adecuada del archivo de la
entidad en las fases del ciclo vital, como una oportunidad de mejora en lo referente a la
gestidon documental y a la falta de la aplicacion correcta de las técnicas y procedimientos
archivisticos como lo establece el Archivo General de la Nacion, ente rector de la politica
archivistica en Colombia, la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decreto 1080
de 2015, decreto unico reglamentario del sector cultura, en su titulo Il Patrimonio
Archivistico, acuerdos del AGN como el 042 de 2002, por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestion de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y el 04 de 2019, por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién de las Tablas de Retencion y de Valoracién
Documental.

La realizaciéon de este trabajo de grado, modalidad de aplicacion, permitira
adelantar de manera adecuada el proceso de Organizacion Documental®, para mejorar
sus procesos archivisticos y lograr la eficiencia administrativa. De esta manera dar
respuesta a los requerimientos normativos existentes, oportuna atencion a los usuarios,
al igual que a los entes de vigilancia y control; de esta manera evitar las acciones juridico
legales en contra de la entidad, procesos disciplinarios a los funcionarios que no cumplan

con los procedimientos y la normativa existente.

6 Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
instituciéon. (AGN, Acuerdo 027 de 2006)
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La ejecucion de este trabajo de grado, beneficiara a diferentes grupos de interés:

» A la empresa Servimanantiales A.P.C.

Facilita el manejo de la informacion registrada en los documentos de archivo.
Racionaliza la produccion documental, disminuyendo costos en su funcionamiento.
Mejora los procedimientos que debe cumplir, en los procesos de Organizacion,
Transferencias, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion Documental, que tienen relacion con las Tablas de Retencion
Documental, lo cual contribuye al mejoramiento de la calidad de los servicios,
aumento de la eficacia y la eficiencia administrativa.

Cumplimiento en los procedimientos y la normativa que regula la gestidon
documental, evitando acciones judiciales que usuarios o entes de control puedan
adelantar en contra de la entidad.

Mejoramiento en las politicas de atencién al ciudadano, brindando una mayor
satisfaccién en sus usuarios.

Entrega oportuna de la informacién a los requerimientos de usuarios y entes de
control, evitando acciones legales en contra de la entidad y procesos disciplinarios
en contra de los funcionarios que obviaron su responsabilidad.

» Funcionarios de la entidad,

Al normalizar el proceso de organizacién documental, les permitira realizar sus
tareas de manera mas eficiente, con mas seguridad, con mas motivacion, evitando
sobrecargas de trabajo, manejo de altos niveles de estrés.

Permite evitar posibles procesos disciplinarios por causa de la pérdida de
documentos, manejo inapropiado de los procedimientos archivisticos y de la

informacion.
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» Los ciudadanos y/o usuarios,

Tramites mas efectivos con respuestas oportunas por parte de la entidad.
Respuestas oportunas a sus requerimientos, lo cual agilizaria los tramites
administrativos que ellos realizan, evitando retardos, pérdida de tiempo en sus
actividades.

Informacion oportuna a los entes de control, contribuyendo a estos organismos
puedan realizar sus actividades sin perturbaciones ni demoras.

Satisfaccion en los ciudadanos y/o usuarios por la calidad de los servicios prestados
por la entidad.

> Entes de control,

Debido a que la entidad mejora su eficiencia administrativa y los requerimientos que
estas hacen, se atienden de manera oportuna; y en caso de alguna auditoria no
habra motivos para posibles hallazgos y realizar planes de mejoramiento,
ahorrandoles tiempo y permitiéndoles mayor avance en el desarrollo de sus

actividades.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Teérico

El marco tedrico de este trabajo de aplicacién, se construye a partir de las fuentes
de informacion consultadas que permitieron la comprension del acceso a la informacion,
la gestidon documental, en especial lo pertinente al proceso de organizacion documental
y la elaboracién de instrumentos archivisticos como la Tabla de Retencion Documental.
De igual manera se tuvo en cuenta las publicaciones del Archivo General de la Nacion
que regulan este aparte de la Gestion Documental y la normativa expedida para el tema
en estudio.

El derecho de acceso a la informacion publica, desde el punto de vista de los
derechos humanos, después de la segunda guerra mundial, la ONU, proclamé “La
Declaracion Universal de los Derechos Humanos”, donde determiné que “todo individuo,
independientemente de su nacionalidad, raza, género, religion o cualquier otro factor
discriminatorio, debe tener ciertos derechos por el solo hecho de ser humano”; el primer
acercamiento a la publicacion y acceso libre a los documentos de interés publico los
establece la declaracion cuando indica que su contenido debe ser "distribuido, expuesto,
leido y comentado en las escuelas y otros establecimientos de ensefianza, sin distincidon
fundada en la condicion politica de los paises o de los territorios" (Organizacion de las
naciones unidas, 1948).

El estado es el encargado de garantizar el cumplimiento de los derechos de los
individuos, permitiendo entre otros, el libre acceso a la informacién de interés general y
admitiendo el intercambio de la informacion con la ciudadania en un ejercicio donde se

determina la transparencia y la democracia en las naciones; la declaracion una vez mas
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determina que “todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de expresiéon”
(Organizacién de las naciones unidas, 1948).

Para el Estado Colombiano el acceso a la informacion publica, se establece dentro
de la normativa colombiana en la Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulo 74
“Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley”. La Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y el Decreto
103 de 2015, que reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 en lo referente a la
gestion de la informacion publica, publicacion y divulgacion de la informacion publica en
la pagina principal del sitio web identificada con el nombre de “Transparencia y acceso a
informacioén publica”, donde se debe publicar una informacién minima requerida
(articulos 9, 10, 11, 15y 16 de la Ley 1712 de 2014), dentro de las cuales se encuentran
las Tablas de Retencion Documental y el Programa de Gestion Documental (articulo 4
Decreto reglamentario 103 de 2015). Esto representa un derecho fundamental para todos
los ciudadanos que deseen buscar, recibir informacion y datos que se encuentran en
poder del Estado, a través de sus diferentes entidades. Asimismo, es importante porque
permite participar en los asuntos politicos, administrativos y monitorear las acciones del
mismo Estado, haciendo mas transparente la gestion publica.

La gestion documental definida por el Archivo General de la Nacion como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservaciéon”
(Acuerdo 027 de 2006). La gestion documental se ha convertido en un requisito

indispensable en todas las organizaciones, para garantizar el acceso a la informacion y
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la conformacion de la memoria institucional, a través de los diferentes documentos que
son producidos en la entidad, por el cumplimiento en el desarrollo se su aspecto misional.
Es tan importante que debe establecerse como un proceso de apoyo de toda entidad y
que debe contar con el apoyo de la alta direccion.

La gestion documental no sdlo involucra a los documentos de soporte papel y
analogos, sino que también involucra a otros soportes como el documento electrénico.
Segun Zapata Cardenas (2011 p.72) Gestion electronica de documentos y la gestion de
documentos electrénicos son dos términos con mucha similitud, sin embargo, identifican
dos concepciones que si bien son complementarias tienen definiciones distintas. Por un
lado, debemos entender la Gestion Electronica de Documentos como la aplicacién o uso
de la informatica en la produccién, transmision, conservacion y uso de los documentos
que se tramitan en el desarrollo de las actividades de la empresa, mientras que la Gestién
de Documentos Electronicos se refiere a la aplicacion de los principios de la gestiéon
documental al manejo del documento electronico en sistemas electrénicos. Mientras que,
en la primera, un documento puede ser gestionado por medios electrénicos, por ejemplo,
una herramienta ofimatica o un sistema de informacioén, siendo la informatica un medio
para producirlo independientemente del soporte en el cual se registre. En la Gestion de
Documentos Electronicos estos se gestionan, durante todo su ciclo de vida, en ambientes
electronicos sin materializarse en el papel.

Segun Gallo, P. R. (2011, p. 17). La implementacion de un Sistema de Gestion
Documental en una organizacion trae muchas ventajas como:

- Reduce la necesidad de manipular, almacenar y recuperar la documentaciéon

en papel.
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- Reduce los costos del proceso de creacion, almacenamiento y conservacion
de los documentos.

- Asegura la eficiencia de los documentos al facilitar su recuperacion y su
acceso.

- Permite la reutilizacién de la informacion ya obtenida y permite compartirla con
toda la organizacion.

- Reduce costos de operaciones.

- Agiliza los procesos de trabajo y asi mejora la productividad.

- Acelera el flujo de informacién, dando mas oportunidades de respuesta al
servicio de los clientes.

- Asegura la 6ptima utilizacion de los recursos y el espacio fisico.

- Reduce costos de mantenimiento y apoyo.

- Ofrece apoyo en la toma de decisiones.

- Documenta las actuaciones de la empresa.

- Ofrece apoyo ante acciones legales.

- Asegura su preservacion historica.

Segun el Archivo General de la Nacion (AGN 2014, p.10) un programa de gestion
documental es un instrumento archivistico que formula y documenta a corto mediano y
largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion, el cual debe ser aprobado, publicado, implementado y

controlado. Un programa de gestion documental integra ocho procesos: Planeacion,
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Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposiciéon de los

documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

La organizacion documental, hace parte del programa de gestion documental;
segun el AGN (2007, p. 129) la define como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, a la ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucién como
parte integral de los procesos archivisticos. Esta organizacion documental involucra dos
principios fundamentales de la archivistica, que son el principio de procedencia y el de
orden original, es decir, cuando se habla de organizacién siempre nos vamos a referir a
estos dos principios que ha identificado a la archivistica a través de su existencia y siguen
siendo el sustento tedrico de la organizacion.

De igual manera la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental TRD, se
ven beneficiadas por la organizacion documental. En las TRD se aplican los principios
archivisticos y los procesos que caracterizan a la organizacion como son la identificacion,
la clasificacion, la ordenacion, es decir estas tablas ayudan a organizar, pero a su vez la
organizacion va a permitir aplicar mas faciimente y seleccionar cuales con los
documentos para eliminar o cual es la documentacion que se debe enviar al archivo
central o al archivo histérico; también va a facilitar esa organizacion documental las
necesidades de automatizacién y reproduccion. La organizacién es fundamental dentro
de la administracién de los documentos en una institucion, ya sea una entidad publica o
una empresa privada y también se puede dar dentro de la conformacion de los archivos

personales.
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4.2 Conceptual

En el marco conceptual se presentan los términos mas relevantes que
enmarcan el trabajo de grado en la modalidad de aplicacion, relacionados con la
Gestiéon Documental y la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental para
la empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita. Esta terminologia se basa en lo
establecido por el AGN, en el Acuerdo 027 de 2006.

Archivo General de la Naciéon: Es un establecimiento publico del orden
nacional encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica, coordinar
el Sistema Nacional de Archivos y la Red Nacional de Archivos, y garantizar la
conservacion del patrimonio documental, asegurando los derechos de los
ciudadanos y el acceso a la informacion, asi como, el mejoramiento en la eficiencia
de la gestion publica, la eficiencia de Estado a través de una gestion documental
articulada con el uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos. Segun el diccionario de terminologia archivistica elaborado por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA), se define como “el estudio tedrico y practico de los
principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos”
entendiendo por archivos tanto los documentos, como su entorno, es decir su
organizacion en edificios e instalaciones. Segun Heredia A. (1987 p. 11) “es la ciencia
de los archivos, no de los documentos, aunque en ultima instancia estos sean el producto
integrante de aquellos. Como tal se ocupara de la creacion, historia, organizacion y
servicios de los mismos a la administracion y a la historia en definitiva a la sociedad” Es
en resumen “la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su

conservacion y organizacién y los medios para su utilizaciéon”
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion que ésta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. Para
Heredia A. (1987 p. 59) “es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando
aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la persona o institucién que
lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidon y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

Documento: Informacién que se soporta en diferentes formatos analogos,
electrénicos o digitales, entre otros, por medio de los cuales se testifica determinado

hecho humano.
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Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcidon de los documentos de una institucion.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos
comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”. AGN (GRGA,
1994).

Se desarrollan actividades:

= Identificacién de unidades administrativas y funcionales.

= Aplicacién de la tabla de retencion y/o valoracion de la dependencia.

= Conformacion de series y subseries documentales.

» Identificacién de tipos documentales de la tabla de retencién yo valoracion y de los
documentos de apoyo.

= Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.
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Cuadro de Clasificacion documental: Roberge M (1990, p. 14), lo define como
una estructura jerarquica y légica que refleja las funciones y las actividades de una
organizacion, funciones que generan la creacion o recepcion de documentos Se
trata en suma de un sistema que organiza intelectualmente la informacion y que
permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los otros para
constituir eso que se llama generalmente expedientes.

Ordenacion documental: Ubicaciéon fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado. Los documentos se ordenan en el

seno de los expedientes siguiendo la Iégica de su tramitacién que por lo general coincide

con su secuencia cronoldgica. Los expedientes, a su vez se ordenan dentro de las series

de acuerdo con la misma légica. Mundet, J. R. C., & Ramon, J. (1994, p. 250)

Actividades:

Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion.

Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodolégicos.
Foliacion.

Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo

o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacién, para la

gestion o la investigacion. AGN (GRGA, 1994). Es la parte final del trabajo archivistico y

viene a coincidir exactamente la finalidad propia de la documentacion: Informar.

Actividades:

Analisis de informacién y extraccién de contenidos.
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» Disefo de instrumentos de recuperacién como Guias, Inventarios, Catalogos e
indices.
» Actualizacién permanente de instrumentos.

Programa de Gestion Documental. En desarrollo de la Ley 1712 de 2014 se
entendera por Programa de Gestion Documental el plan elaborado por cada sujeto
obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion, conservacion
y disposicién de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.

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

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. Es un instrumento archivistico que permite la normalizacién
de la gestién documental y la institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus

diferentes fases; es la Tabla de Retencidon Documental, la cual actia en las entidades
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como regulador de las decisiones en materia documental y puede ayudar a definir o no
la necesidad de utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencién de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo
en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencion y de valoracién documental”. AGN (GRGA,
1994).

Organizacion de los documentos: Permite una rapida identificacion de los
expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar
con sistemas de ordenacion faciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos
para su consulta, transferencia o disposicion final.

Actividades:
= Elaboracién de inventarios documentales.
= Organizacion y entrega de transferencias documentales.
= Aplicaciéon de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital. Es un proceso destinado a descubrir y apreciar, los
valores inherentes a los documentos y su gradacion.

4.3 Marco legal
En este aparte se sefalan las normas de caracter general relacionadas con la

gestion documental y en especial al proceso de organizacion y manejo documental, que
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favorecen el tratamiento y manejo de la informacién de la entidad, al mejorar la gestion
de los procesos documentales. Se presenta un recuento para fundamentar la parte legal
del trabajo de aplicacion elaboracion de las Tablas de Retencién Documental para la
empresa Servimanantiales A.P.C., se regule y cumpla con los propésitos de su creacion,
con las diferentes normas proferidas por la misma entidad, por las establecidas por el
Archivo General de la Nacion, asi como las demas normas que sean aplicables.

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacién”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacioén veraz e imparcial, y la de
fundar medios masivos de comunicaciéon”. Estos son libres y tienen responsabilidad
social. Se garantiza el derecho a la rectificacién en condiciones de equidad. No habra
censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado.

El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
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pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley
establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos
étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 365. “Los servicios publicos son inherentes a la finalidad social del Estado.
Es deber del Estado asegurar su prestacion eficiente a todos los habitantes del territorio
nacional. Los servicios publicos estaran sometidos al régimen juridico que fije la ley,
podran ser prestados por el Estado, directa o indirectamente, por comunidades
organizadas, o por particulares. En todo caso, el Estado mantendra la regulacion, el
control y la vigilancia de dichos servicios. Si por razones de soberania o de interés social,
el Estado, mediante ley aprobada por la mayoria de los miembros de una y otra camara,
por iniciativa del Gobierno decide reservarse determinadas actividades estratégicas o
servicios publicos, debera indemnizar previa y plenamente a las personas que, en virtud
de dicha ley, queden privadas del ejercicio de una actividad licita”.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 80 de 1993.

Articulo 55. De la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La
accién civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50,51,52
y 53 de esta Ley prescribira en el término de veinte (20) afos, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion

penal prescribira en veinte (20) afios.
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Caédigo de Comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este Capitulo deberan ser
conservados cuando menos por diez afnos, contados desde el cierre de aquéllos o la
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser
destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado
garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccién de la copia, y el
secretario de la misma firmara acta en la que anotara los libros y papeles que se
destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.

Cuando se expida copia de un documento conservado como se prevé en este articulo,
se hara constar el cumplimiento de las formalidades anteriores.

Ley 142 de 1994. Régimen de los servicios publicos domiciliarios. Aplica a los
servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica,
distribucion de gas combustible, telefonia publica basica conmutada y la telefonia local
movil en el sector rural; a las actividades que realicen las personas prestadoras de
servicios publicos de que trata el articulo 15 de la presente Ley.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Circular AGN-DAFP No. 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.
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Ley 1409 de 2010. La cual reglamenta la profesionalizacién archivistica, donde
solo la pueden ejercer titulados en los grados de técnico, tecndlogo y profesional con su
respectiva tarjeta profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y acceso a la informacién donde obliga a
las entidades publicas a crear en su pagina web un enlace donde deben publicar toda la
informacion que se considera publica.

Decreto 1080 de 2015. Considerado el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. En este se compila una serie de decretos expedidos anteriormente que
reglamentaban la funcién archivistica, como el decreto 2578 de 2012, Decreto 2609 de
2012, Decreto 103 de 2015 que reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014. Decreto
106 de 2015 que reglamenta el titulo VIl de la Ley 594 de 2000.

Decreto 1077 de 2015. Por el cual reglamenta la prestacion del servicio publico
de aseo e incluye la actividad de aprovechamiento.

Circular Externa 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de
Retencion Documental.

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacidn y convalidacion, implementacién, publicacion e
inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de

Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Para el desarrollo del trabajo de grado en la modalidad de aplicacién denominado
Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental para la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C. de Cucaita-Boyaca, con el fin de dar
cumplimiento a los parametros establecidos por la normativa archivistica y las directrices
dadas por el Archivo General de la Nacién AGN, en busca de la eficacia y la eficiencia
administrativa de la entidad y la oportuna atencién a los usuarios, se inicié en primera
instancia con la busqueda de una empresa que le faltara adelantar procesos de gestion
documental y en este caso se ubicé a la empresa de servicios publicos Servimanantiales
A.P.C. de Cucaita, a la cual se le formul6 la propuesta de la elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental - TRD a la Gerente de la empresa, ingeniera Ana Milena
Herrera Castelblanco, quien mostréo gran interés debido a que carecen de este
instrumento archivistico y estaba contemplado como una de las prioridades en la
empresa, por la obligacién que legal que tiene al prestar un servicio publico y como

requerimiento de la Superintendencia de Servicios Publicos.

Una vez admitida la propuesta y firmados los documentos de aceptacién, Se inicid
con levantamiento de informacién a través de la observacion directa y la entrevista con
los productores de los documentos, con el propdsito de elaborar un diagnostico integral
de archivos del estado actual de la gestion documental en la empresa, en especial en el
proceso de organizacion documental y la aplicacion de las TRD, donde se identifica la

carencia de este instrumento archivistico, por lo tanto la organizacién documental no esta
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estandarizada y la disposicion de los documentos generados no se esta haciendo de una

manera correcta.

Figura 4 Figura 5

Oficina empresa Servimanantiales Oficina Gerente

\ i

SERVIMANANTIALES
APC DE CUCAITA

Fuente: Propia Fuente: Propia

Para la elaboracién del diagnéstico se tuvo como referencia las pautas para el
diagnostico integral de archivos del Archivo General de la Nacion y permite tener una
visidon completa de la situacién en la que se encuentra el archivo de la empresa, pues
contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en el cual esta

la documentacién y de su organizacion.

Una vez terminado el diagndstico y dada la importancia de la Tabla de Retencion
Documental como un elemento indispensable en la gestién documental y ser un
instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacion de la produccién
documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en los archivos de
gestion, central, e historico en la entidad, se procedié a su elaboracion siguiendo las

etapas y aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 004 de 2019, complementando con
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algunos aspectos del mini Manual de Tablas de Retencién del AGN, desarrollando las

siguientes etapas:

PRIMERA ETAPA: Compilacién de la informacién institucional.

Se compila la informacioén institucional contenida en disposiciones legales relativas
a la creacion y conformacién de la estructura organizacional, organigrama vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de creacién de grupos de trabajo y manual de
funciones, normas internas de la empresa.

De igual manera, se aplica la encuesta a los productores de los documentos con
el fin de identificar las unidades documentales que se producen y/o tramitan por el
desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta aspectos establecidos en el formato de
Encuesta Estudio Unidad Documental establecida por el Archivo General de la Nacion en
el Mini/Manual de Tablas de Retencién y Transferencias Documentales.

SEGUNDA ETAPA: Analisis e interpretacion de la informacién institucional.

En esta parte, se analiza la informacién recopilada durante la primera etapa, con
el fin de determinar en primer lugar las unidades administrativas de la entidad que se les
debe elaborar Tabla de Retencion Documental, puesto que, como resultado del
cumplimiento de sus funciones, producen documentos de archivo que son objeto de
valoracion para asignarles el tiempo de retencion en cada etapa del ciclo vital y una
disposicion final.

En segundo lugar, se contempla el analisis de las funciones que cumple cada
unidad administrativa, determinar los documentos que producen y por lo tanto las series
y subseries documentales que se generan y deben registrarse en las Tablas de Retencion

Documental. De igual manera, se estudia la produccion y tramite de documentos para
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establecer los tipos documentales, con base en la informacién recolectada en la
encuesta, conformar las series y subseries documentales que conformaran el Cuadro de
Clasificacion Documental CCD y las Tablas de Retencién Documental

TERCERA ETAPA: Valoracién documental.

La valoracion documental permite establecer la propuesta de los tiempos de
retencidn o permanencia de las series y subseries documentales en cada fase de archivo:
gestion, central e historico, con el fin de racionalizar la producciéon y garantizar la
proteccion del patrimonio documental de la entidad, desde el momento en que se produce
el documento hasta su disposicion final.

Al adelantar la valoracién documental, se identifican los valores primarios de la
documentacion, valor administrativo, juridico - legal, contable, técnico y fiscal; al igual que
los valores secundarios, valor histoérico, cultural cientifico. También se tiene en cuenta la
frecuencia de consulta, normas internas y externas que regulan su produccion.
Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total,
seleccién o eliminaciéon. De la misma forma, se tuvo presente los conceptos de valor
mediato predecible y valor mediato no predecible, en todos los casos se estudiaron y
establecieron los plazos de vigencia y plazo precaucional para los documentos, atendiendo
a la normatividad juridica existente
CUARTA ETAPA: Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

Etapa en la cual se construye el documento de Tabla de Retencién Documental
para cada una de las areas o unidades administrativas de la empresa. Segun el Acuerdo
004 de 2019, consiste en registrar la informacién producto del desarrollo de la segunda y

la tercera etapa en el formato de Tablas de Retencién Documental — TRD; es decir, las
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series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora,
con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final.

Durante esta etapa también se produce una memoria descriptiva del proceso de
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, donde se detallan las
actividades adelantadas en cada una de las fases de elaboracién del instrumento
archivistico, asi como los resultados obtenidos. La memoria descriptiva debe brindar
informacion minimo sobre aspectos como: conformacién de la estructura organica
vigente; método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y de las
Tablas de Retencion Documental - TRD; indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del
formato de Tablas de Retencion Documental - TRD; criterios generales con los que se
determinaron los tiempos de retencion y disposicién final de series y subseries;
indicaciones sobre como se haran los procesos de eliminacion y reproduccion por otros
medios tecnoldgicos de series y subseries.

Para la aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD, se hara con base
en lo establecido en el Articulo 9° del Acuerdo 004 de 2019, donde literalmente establece
que las Tablas de Retencion Documental - TRD deberan ser aprobadas por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo
comite.

Para el desarrollo de este trabajo de aplicacién, como se trata de una empresa con
una estructura organica reducida, no es posible conformar el Comité Interno de Archivo,
por esta razon, se acata lo establecido en el paragrafo de este articulo. “Paragrafo: En
los casos en los que la entidad no cuente con el Comité que avale las Tablas de Retencion

Documental - TRD, por no contar taxativamente con los cargos que integran dicha
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instancia, la aprobacion se hara por acto administrativo o documento equivalente

expedido por el Representante Legal’.

Por lo anterior, para concluir con el proceso de aprobacion de las Tablas de

Retenciéon Documental, se elabora el acto administrativo, una resolucién firmada por la

Gerente de la Empresa Servimanantiales A.P.C. para su correspondiente aprobacion.

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

institucional para determinar
la estructura organica

funcional vigente.

Servimanantiales

Acta de
constitucion
Estatutos

Manual de
funciones

Organigrama

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Diagnosticar el proceso de |e Verificar el estado actual de los | Formato Diagnéstico de Ia
organizacién documental que se procesos de organizacion | diagnostico, organizacion
estd desarrollando en la empresa documental. Computador documental
Servimanantiales A.P.C. e Compilar informacion | Empresa diligenciado.

Organigrama vigente

Identificar las unidades
documentales producidas en las
dependencias a través de la
entrevista y la aplicacion de la
encuesta estudio de la unidad

documental.

Realizar entrevista con los
productores de documentos a
través de la encuesta estudio
de la unidad documental.

las

Conformar series Yy

subseries con sus

correspondientes tipos
documentales, con base en la
encuesta estudio.
Efectuar la valoracién
documental para determinar

los tiempos de retencion y

Encuesta estudio

unidad
documental,
Computador
Empresa
Servimanantiales
Archivo  de
entidad

la

Cuadro de
clasificacion

documental CCD con
series y subseries

codificadas

7 AGN. Acuerdo 004 de 2019.
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disposicion final de los
documentos.

Elaborar el cuadro de
clasificacion documental CCD
de series y subseries

documentales.

Elaborar las Tablas de Retencion

Elaborar la propuesta de

Formato de Tabla

Documento de Tabla

Documental para la Empresa de Tabla de Retencion | de Retencioén | de Retencién
Servicios Publicos Domiciliarios Documental TRD con su | Documental Documental con la
Servimanantiales A.P.C., con base memoria descriptiva y sus | Computador memoria descriptiva y
en los procedimientos y normativa anexos. Impresora anexos.
archivistica existente. Presentar la propuesta de
TRD al representante legal y
funcionarios para su
aprobacion, a través de acto
administrativo.
CRONOGRAMA
ACCIONES Agosto Septiembre Octubre
Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas

Verificar el estado actual de los procesos de organizacion
documental.

Compilar informacidn institucional para determinar la estructura
organica funcional vigente.

Realizar entrevista con los productores de documentos a través

de la encuesta estudio de la unidad documental.

Conformar las series y subseries con sus correspondientes tipos
documentales, con base en la encuesta estudio.

Efectuar la valoraciéon documental para determinar los tiempos
de retencién y disposicion final de los documentos.

Elaborar el cuadro de clasificacion documental de series y
subseries documentales.

Elaborar la propuesta de Tabla de Retencion Documental TRD
con su memoria descriptiva y sus anexos.

Presentar la propuesta de TRD al representante legal y
funcionarios para su aprobacion, a través de acto administrativo

1y2

3y4 1y2

3y4 1y 2 3y4
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6. RESULTADOS

Los resultados del presente trabajo de aplicacién “Elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental para la Empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, se presenta
de acuerdo con las etapas y los objetivos planteados, presentando en este capitulo, el
producto de la propuesta del trabajo de aplicacion, que abarca el planteamiento del
objetivo general y los especificos.

Se planted la realizacion de un diagnéstico, con el fin de conocer el estado actual
de la gestion documental y el manejo del instrumento archivistico Tabla de Retencién
Documental en la Empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita. El cual fue de gran
ayuda para el desarrollo del trabajo de grado y a la vez para los funcionarios de la
empresa, puesto que desconocian todos los procedimientos archivisticos y el
cumplimiento en la conformacion y organizacion de la memoria histérica de la empresa.

Con la elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental para la Empresa
Servimanantiales A.P.C. se consolidé un documento que integra el organigrama vigente
de la empresa con su correspondiente codificacion, el Cuadro de Clasificaciéon
Documental CCD, con la relacion de series y subseries codificadas del respectivo fondo
documental y la presentacion de las Tablas de Retencion Documental para cada una de
las areas o unidades administrativas de la Empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita,
con el analisis y el diligenciamiento de los diferentes partes que integran el formato, dando
una clasificacion documental de las agrupaciones documentales tanto de categoria
administrativa como archivistica y a la vez determinando los periodos de retencion para
las diferente series y subseries que integran el fondo documental y su correspondiente

disposicion final.
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Administracion publica Cooperativa L,
SERVINANANTIALES A.P.C. DE CUCAITA DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
A.P.C Prestadora de Servicios Publicos Domiciliarios
“Cuida la naturaleza, ama la vida”
NIT: 900303007-7

INTRODUCCION

El Diagnostico Integral de Archivos es una herramienta importante de la gestion
documental y consiste en un levantamiento de informacion y analisis, para establecer el
estado de los archivos, determinar la aplicacion de los procesos y procedimientos
archivisticos necesarios que permitan a la empresa en este caso a SERVIMANANTIALES
A.P.C. de Cucaita, identificar los aspectos criticos, de tal forma, que pueda establecer

prelaciones de acuerdo con las necesidades de informacion que requiera.

El diagnéstico elaborado para la empresa SERVIMANANTIALES A.P.C., se basa en
la normatividad archivistica vigente y la metodologia de Diagnéstico Documental expedida
por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y otros elementos que se
consideran importantes tener en cuenta al momento de la construccion del mismo. Para
realizar el levantamiento de la informacién se hizo mediante la entrevista con los responsables
del proceso documental en la empresa y a través de la observacion directa, acomparnado del
registro fotografico de los aspectos mas relevantes, enfocados especialmente a los aspectos
archivisticos, como la organizacion documental, la preservacién y conservacion de los

documentos.

La informacion presentada en el diagndstico, se basa en el analisis de aspectos
relevantes como la identificacion de la entidad, para conocer su estructura y la ubicacion del
archivo dentro de la misma, analisis de su infraestructura, al igual que la conformacién en las
tres fases del ciclo vital del documento, archivo de gestion, archivo central y archivo histérico,
el uso de instrumentos archivisticos para la administracion del archivo, las medidas de
conservacion aplicadas en la entidad, los servicios que presta, el recurso humano para su

administracion, el presupuesto asignado entre otros.
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Administracion publica Cooperativa L,
O SERVINANANTIALES A.P.C. DE CUCAITA DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
A.P.C Prestadora de Servicios Publicos Domiciliarios
“Cuida la naturaleza, ama la vida”

NIT: 800303007-7

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

Nombre de la Entidad SERVIMANATIALES A.P.C DE CUCAITA
NIT 900.303.007-7

Sector al que pertenece Sector Servicios Publicos Domiciliarios
Departamento Boyaca

Ciudad / Municipio Cucaita

Direccion Calle 7 No. 6 — 43

Teléfono 3214511716

Pagina Web https://servimanantialesapccucaita.com/

Correo electrénico servimanantialesa.p.c.cucaita@gmail.com

Acto administrativo vy fecha de Acta de Asamblea de Constitucion 001
creacion 27/06/2009
La estructura administrativa, esta conformada por:

Asamblea General, Junta de Vigilancia, Consejo de
Numero Total de Dependencias | Administracion, Gerencia, Area Operativa, Area

Comercial y Financiera

Mision:

Prestar eficientemente los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo dentro de los
parametros de calidad, continuidad, costos y auto sostenibilidad enmarcados dentro de los
principios de trasparencia, ética e integridad, con compromiso social y protegiendo el medio

ambiente.
Vision:

Para el 2023 ser la mejor empresa prestadora de servicios publicos de la zona
centro del departamento de Boyaca que trabaje bajo los principios de ética, trasparencia,
responsabilidad social y respeto al medio ambiente.
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Organigrama: Figura 1. Organigrama

Asamblea General

' Junta de Vigilancia

Consejo de
Administracién

Gerente y/o
Administrador

Area Operativa Area Comercial y

I—I—I

Auxiliar
Operario Administrativo

Operario
(Aseo)

Financiera

(Fontanero)

Recurso humano necesario para la
prestacién de los servicios priblicos.

Fuente: Servimanantiales A.P.C. de Cucaita

2. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Dependencia a la que
pertenecen el Archivo

Depende de Gerencia

Funcionario Responsable del
Archivo

Yeni Katerine Gomez Bautista

Acto administrativo de
asignacion de funciones

Acuerdo 013 de 2019, del Consejo de

Administracién. (Manual de funciones)

Principales funciones
relacionadas con la gestion
documental

- Mantener ordenado y actualizado el archivo de la
empresa, siguiendo las normas adoptadas para tal
efecto.

- Recibir, radicar y tramitar ante quien corresponda,
la correspondencia y demas documentos que le sean
entregados.

- Contestar la correspondencia que le sea
encomendada, siguiendo las instrucciones del

gerente.
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3. ASPECTOS DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL

A. IDENTIFICACION

A1. DATOS DE LA ENTIDAD

1. Nombre de la entidad: SERVIMANATIALES A.P.C DE CUCAITA
2. Municipio: Cucaita 3. Departamento: Boyaca

5. Nivel: |Nacional Departamental Municipal X Distrital

6. Sector: |Publico Privado Mixto X

7. Fecha de Creacion 27 de junio de 2009

8. Direccion: Sede principal: Calle 7 No. 6 — 43

9. Teléfono: 3214511716

11. Correo Electrénico: servimanantialesa.p.c.cucaita@gmail.com
12. Pagina Web: https://servimanantialesapccucaita.com/
10. Categoria N/A

11. Sucursales SI __ NO: __ X __

11. No. de Dependencias: 3
Misién de la Entidad:

Prestar eficientemente los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo dentro de los parametros de
calidad, continuidad, costos y auto sostenibilidad enmarcados dentro de los principios de
trasparencia, ética e integridad, con compromiso social y protegiendo el medio ambiente.

4. Representante Legal:

Nombre: Ana Milena Herrera Castelblanco

Profesion: Ingeniera Sanitaria

Cargo: Gerente

Tiempo en el Cargo: 10 meses

Observaciones:
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

A2. DATOS DEL ARCHIVO
Gestion X Central X Histoérico
1. Tipo de : ;
General Centralizado Descentralizado
Archivo:
Satélites Especializados ¢ Cuantos?
2. Nivel: |Nacional Departamental Municipal X Distrital
3. ¢La entidad cuenta con estructura organica? Si X No

4. Fecha de aprobacion del organigrama: 2009

5. Teléfono:

3214511716

6. Correo Electronico:

servimanantialesa.p.c.cucaita@gmail.com

A3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

dentro de la entidad?

1. ¢ A qué dependencia pertenece el archivo

Depende de Gerencia

2. Nombre

del area

Gerencia

3. Nombre del responsable del archivo:

Yeni Katerine Gomez Bautista

4. Cargo que ocupa el responsable del archivo: Auxiliar administrativo
Tiempo en el cargo: 3 afos Tiempo en la entidad: |3 afios
5. ¢ El responsable esta dedicado de tiempo completo al archivo? Si No X
6. ¢ Existe en el organigrama de la entidad la divisiéon de archivo? Si No
7. ¢(Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de Si No X
archivo?

Entidad Si X |No
9. ¢ Existe un manual de funciones?

Archivo Si No X
10. ¢ Existe un manual de Gestion Documental? Si No X
11. ¢ Existen Tablas de Retencion Documental? Si X [No X
12. ; Existen Tablas de Valoracion Documental? Si No X
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13. ¢ Existe un reglamento de archivo? Si No X
14. ; Existe Comité de archivo? Si No X
15. ¢ El archivo contempla aspectos de preservacion? Si No X
Acto administrativo y fecha:
16. Niumero de personas que trabajan en archivo: 1
Profesional Técnico Asistencial X
17. Vinculacién laboral del responsable: Planta Contrato X
Propio Asignado por dependencia
18. Presupuesto anual del archivo:
Otro Segun Necesidades X
19. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos 5 s
para produccion, tramite y disposicién final documentos.
A4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

1. Presta servicios de:

Consulta Fotocopia Asesoria Otro

Si No Si No Si No Si No
Interno X X
Externo X X
2. Tipo de consulta: Manual X Automatizada Otro X
3. ¢ Tiene sala de consultas? Si No X No de Sillas:
4. ;Tipo de Usuarios? Internos X Externos X
5. El archivo imparte servicio de asesorias? Si No X

B1. EDIFICIO
1. Epoca de construccion: Afio 1988
2. Contexto climatico HR Prom.: 57% Temperatura Prom.: 18 °C
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

3. Niveles del edificio

2

Area Construida 280.80 m?

4. Tipo de

construccion:

concreto reforzado;

Cubierta: Teja de barro, cemento; Canales: Lamina galvanizada;
Mamposteria: Muros en ladrillo, pafete liso, vinilos sobre panete;

Estructura: columnas en concreto reforzado, vigas, cimientos en

Pisos: Tableta vitrificada Cucuta

5. Estado del inmueble

Bueno

X

Regular Malo

6. Espacios que

conforman la entidad:

La empresa Servimanantiales ocupa solo dos oficinas de la
edificacion. Esta construccion corresponde al edificio de la Casa de
la Cultura del Municipio, la cual alberga el archivo central de la

Alcaldia y algunas dependencias de la Alcaldia, al igual que el

7. Existen planos arquite.cténi(;os: Si X No
8. Contexto | Norte: Ext. Sur: Ext.
urbano: Oriente: Ext. Occidente: Ext.
B2. ARCHIVO
1. ¢ Qué nivel ocupa el archivo | No de planta: 1 Soétano:
dentro del edificio? Area total del archivo: 6 m?
2. ; Cuantos depositos tiene el | Construidos: Asignados: 1
archivo? Adecuados: Tomados
3. ¢Conque areas |Administrativa: X |Descrp./Clasif: |Reprografia: Limpieza:
cuenta el archivo? Consulta: Conservacion: |Deposito: X Cafeteria:
4. ; Todas las areas del archivo se encuentran en el mismo espacio? |Si X No
5. ¢El area de los depositos esta separada de las demas? Si No X
ien maneja las llaves: lider del
¢Como esta separada? No el ) v !
proceso
6. ¢Los depositos dan a la calle? Si X No
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soporte?

7. ¢;Cuenta con depésitos separados para los diferentes tipos de

Si No X

B3. INSTALACIONES DEPOSITOS

1. ¢ Poseen iluminacién natural? Si X No
Ventanas X Puerta X Claraboyas

2. ;Poseen iluminacion artificial? Si X No
Incandescente Fluorescente X

3. ¢ Poseen ventilaciéon natural? Si X No
Ventanas Puertas X Rejillas X Otro

4. ;Poseen ventilacidén artificial? Si No X

Ventiladores

Aire Acondicionado

5. ¢Los depdsitos cuentan con sistema de regulacion?

HR Temperatura Ventilacion

lluminacién X Filtrado de aire

6. La entrada de polvo se da por: Polucion

Hay tapetes NO ¢ Cada cuanto se limpian?

Hay cortinas NO ¢, Cada cuanto se limpian?

Otros Cuales:

B4. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO

1. ¢ Existe un plan de prevencién de desastres para la entidad? Si No X
2. ;El archivo posee detector de incendios? Si No X
3. ¢ El edificio posee extintores? Si No X

desastre?

4. ;Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de

Si X [No

Tipo: Cuerpo de Bomberos municipios cercanos
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5. ¢ Tiene la entidad Comité Paritario de Salud Ocupacional? Si No X
Sefalizacion Si X No

6. ¢ Cuenta la entidad con? Vigilancia Si No X
Equipos de medicion ambiental Si No X

7. ¢Los funcionarios saben qué

caso de desastre?

hacer con la documentacion en

Si No X

8. ¢ Se realiza mantenimiento (limpieza) al depoésito?

Si X No

Semestral Trimestral Mensual Semanal X

9. ¢ Se realiza fumigacion al depésito? Si X No

10. ;Los depdsitos tienen bajantes de agua a la vista? Si No X

11. ¢Los depdsitos tienen conductos de energia a la vista? Si No X
C1. ALMACENAMIENTO

1. ¢ Fechas extremas de la documentaciéon? 2009 - 2022

2. ;Tecnologia de la documentacion? Papel X Analdgico Digital X

3. ¢ Documentos que conserva el depésito?

Planos X Fotografias Impresos X

4. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se encuentran

en:
Cajas X Carpetas X Libros X Legajos X A-Z X Paquetes
5. Hay documentacion en soporte de:
Microfilm Digital X Cd X Disquetes Papel X Otro
6. ¢ Metros lineales aproximados de la documentacion? 19 M/I
7. ¢ Promedio de folios por unidades de conservacion? 180 folios
8. La documentacién se encuentra ubicada en:
Estanteria X Archivadores X Planotecas Otros
Abierta Metal X Madera Otro
9. ¢ Tipo de estanteria?
Cerrada Metal X Madera Otro
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10. ¢Disposicion de la estanteria en el |Paralela a los muros |Perpendicular

depésito? X a los muros

11. ¢Disposicion de la documentacion Vertical X Horizontal

en la estanteria?

C2. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. ¢ Esta organizada la documentacion? Si X No
Organica funcional Procedencia Tematica

Clasificacion
Asunto X Autor Otro:
Alfabética Alfanumérica

Ordenacion Otro
Numérica Cronoldgica X

2. Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacion de la

Si X No X

informacion:

Guia indice X Catalogo Inventario X
3. Cuenta con instrumentos de control: Si X No
Guia Inventario X Catalogo

indice Libro de registros Cuadros de Clasificacion
4. ; El archivo funciona como archivo central de la entidad? Si X No

5. ¢ Estan regulados los procedimientos de produccion? Si X No

6. ¢ Se hace seguimiento al tramite? Si X No

7. ¢ Tiene el archivo cronograma de transferencias? Si No X

Con instructivo

De acuerdo con la TRD

No por falta de espacio X

No hay archivo central X

8. ¢Ha elaborado el archivo tablas de retencion documental?

Si No X

9. ¢Se aplican las TRD?

Si No X

10. ;Se han actualizado? |Si No X |Fecha de actualizacion:
11. ¢ Se ha elaborado tablas de valoracién documental? Si No X
12. ¢ Se ha hecho eliminacion de documentos? Si No X
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Con acta Inventario Otro
13. ¢ Han tenido perdida de documentacién? Si No X
Cuando: Porque:
C3. PRESERVACION DOCUMENTAL
Hongos Si No
1. En el archivo hay presencia de: [Roedores Si No
Insectos Si X No
2. ;Se hacen tratamientos de conservacion al archivo? Si No X
3. ¢Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral
relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la Si No X
| documentacién?
4. ;Para los procesos archivisticos se utiliza dotacién Si No X
adecuada?
Tapabocas Guantes Bata Gorro
5. ¢ El archivo ha normalizado los materiales empleados para la Si X No
producciéon documental e incide en su compra?
Papel X Carpetas X Cajas X Gancho Legajador
Estanteria X Archivadores X Boligrafo X Clips XX
6. ¢ Los documentos estan foliados? Una parte foliada Si No
7. i Como se hace la foliacion? Con lapiz parte superior derecha, sentido del texto
8. ¢ Se legajan los expedientes perforandolos? Si X No
¢ Cuales? Tamafio carta Tamarno oficio X
9. ¢ Utiliza clips? |Metalicos Si X |No Plasticos Si X No
10. ¢ Utiliza cinta pegante? Si No X
11. ¢Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de si X No
conservacion preventiva?
12. ¢ Se hace el monitoreo de las condiciones ambientales? Si No X

55




Administracion publica Cooperativa
SERVIMANANTIALES A.P.C. DE CUCAITA

A.P.C Prestadora de Servicios Publicos Domiciliarios
“Cuida la naturaleza, ama la vida”
NIT: 900303007-7

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

C4. DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

1. ¢En qué lugar fuera del archivo de la institucion se encuentra ubicada otra
documentacion?
En una bodega en la planta de tratamiento
2. Motivo por el cual se halla
* Por falta de espacio en la sede
separado:
Por parte Archivo X
3. ¢Quién es el responsable? P v
Por parte Alcaldia
4, Fech t
echas extremas 2009 2015

documentacion
5. ¢La documentacion se encuentra organizada? Si No X
6. Se ha realizado seleccion descarte de la|_.

Si No X
documentacion.

Consulta X Reprografia
7. De esta documentacién se presta servicio de

Otros
8. Cantidades de unidades de conservacion Total 14 cajas Aprox.
9. La documentacion se encuentra en: Cajas X Carpetas X
Legajos X A-Z X Otros:
10. La documentacién se encuentra ubicada en:

Estanterias Archivadores Piso X Planotecas
11. M? del depésito: 4
12. ;(Se hace mantenimiento |Coleccién Si No
?

gk Depésito Si X No
13. Describa las condiciones | No cumple con la totalidad de las condiciones como depdsito
del depésito de archivo.
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3. ANALISIS DEL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planeacién: La Empresa ha venido adelantando la gestion documental sin una
verdadera planeacion, al no contar con herramientas y los instrumentos archivisticos
necesarios para la conformacion de los archivos. Se agrupan los documentos mas por
asuntos que por series documentales. No se tienen estandarizado los diferentes procesos

archivisticos que se deben adelantar en la entidad.

Produccion: Durante las visitas realizadas se evidencié que los soportes utilizados para
la produccion documental son papel bond tamafios carta, oficio y en algunas ocasiones
pliegos, este ultimo usado para la impresion de los diferentes planos que se manejan en
las obras contratadas y en los planos de las redes de acueducto y alcantarillado
existentes. La produccion de los diferentes formatos, se ha venido avanzando en la

estandarizacion de los mismos.

Gestion y Tramite: La entidad no cuenta con una unidad de correspondencia o ventanilla
unica bien conformada, en razén a su estructura organica pequefia y el numero de
funcionarios limitado. Sin embargo, para el manejo de las comunicaciones oficiales el
responsable del archivo, lleva un control de produccion con el consecutivo de
correspondencia despachada en una hoja de Excel. Este consecutivo se lleva por cada
vigencia y para cada comunicacion que sale, se le asigna un codigo conformado por un
numero asignado a la oficina productora y el consecutivo de salida que le corresponde al

documento.

Organizacion: En algunos documentos que reposan en los archivos de gestion
presentan deterioro fisico, esto debido a que no se cuenta con el espacio suficiente y la
estanteria adecuada para almacenar la documentacion, asi mismo se encuentran
archivado en su mayoria en carpetas de yute y cajas X200, a las que no se les ha dado
buen tratamiento y se encuentran un poco deformadas. En la conformacion de algunos
expedientes, no se cumple el principio de orden original, debido al tipo de carpeta
utilizada. Los documentos se ubican uno encima del otro y no uno detras del otro. La
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perforacion se realiza a tamafo oficio y la foliacién se hace con lapiz de mina negra, en
sentido del texto. En cuanto al inventario no se esta utilizando el FUID Formato de
Inventario Unico Documental, sino una lista de carpetas con la finalidad de tener algun

control de estas.

Transferencia: El no contar con las Tablas de Retencion Documental debidamente
elaboradas y convalidadas, ha ocasionado que en la entidad no exista un cronograma de
transferencias establecido, por el contrario, las transferencias se realizan por falta de
espacio y no por tiempos de retencion determinados. Lo anterior impacta negativamente
a la conservacion a mediano y largo plazo de la informacién, lo cual puede generar
perdida del patrimonio documental de la entidad. Adicional a esto, no cuenta con la
infraestructura y los espacios suficientes para la conformacion de un archivo central que
cumpla con los requerimientos establecidos por el Archivo General mediante el Acuerdo
049 de 2002.

Disposiciéon de documentos: La falta de las Tablas de Retencién Documental ha
generado que la documentacion existente conforme un fondo acumulado, por no
aplicarse los principios y procedimientos archivisticos de manera adecuada.
Adicionalmente no tener este instrumento guia para la valoracion documental ha llevado
a que no se realicen procesos de digitalizacion, eliminacién, seleccion y conservacion

documental de manera adecuada.

Preservacion largo plazo: La empresa no cuenta con el Sistema Integrado de
Conservacion, por lo tanto, no ha tomado medidas correctivas y preventivas para la
conservacion y preservacion documental. Algunos soportes digitales como los CDs son
almacenados dentro de las mismas carpetas, sin tener ninguna medida de conservacién

para esta clase de soporte.

Valoracion: Debido a la falta de las Tablas de Retenciéon Documental, no se ha aplicado

ninguna valoracion documental. No se han tenido en cuenta, tanto los valores primarios
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como secundarios. No se ha podido determinar cuales documentos son mas importantes

y darles una disposicion adecuada.

5. REGISTRO FOTOGRAFICO

Figura 2 Figura 3

Oficina empresa Servimanantiales Oficina Gerente

Fuente: Propia Fuente: Propia
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Bodega en la planta de tratamiento

Figura 7

Estado documentacion bodega

Fuente: Propia

Figura 9

Figura 8
Estado documentacion bodega

Fuente: Propia

Estado documentacion bodega

Fuente: Propia
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PRELIMINARES

DOCUMENTOS NORMATIVOS REFERENTES

Acta de Constitucion de la empresa. 27 de junio de 2009. (Anexo 1)
Estatutos Empresa Servimanantiales A.P.C. del 27 de junio de 2009. (Anexo 2)

Acuerdo 013 del 4 de septiembre de 2019. Actualiza al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. (Anexo 3)

Acta 51 del Consejo de Administracién, del 5 de diciembre de 2019. Aprueba y
adopta el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa. (Anexo 4)

Resolucion 018 del 7 de noviembre de 2022. Aprueba y adopta las Tablas de

Retencion Documental. (Anexo 5)
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GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la

investigacioén y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestidn y reune los documentos transferidos por los mismos una

vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacién y de la conservacién y la difusion del acervo documental que lo integra y

del que se le confia en custodia.
ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo

de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de

Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
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investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacidn, depodsito voluntario, adquisicion o

expropiacion.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y

aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacidn, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el

legislador.

CARPETA: Unidad de conservacidén a manera de cubierta que protege los documentos

para su almacenamiento y preservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los

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

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

asuntos).

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y

técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones vy las series y subseries documentales.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo

resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por

computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracién hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,

eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

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

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién generada,

recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
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medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus

actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

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

en otros soportes.

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

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

FOLIAR: Accién de numerar hojas.

FOLIO: Hoja.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.

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

68

@

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(Version 1)

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de

organizacion archivistica.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural

o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacién que

describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su

manipulacion.

MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como

pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion.

MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la selecciéon documental, con criterios

cuantitativos y cualitativos.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase

de clasificacion.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.
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PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

historico o cultural.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

historico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion

de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion

y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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

retencion documental.

SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de

documentos.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

También “depuracién” y “expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia
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del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,

actas e informes, entre otros.

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

especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa

del ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestién
al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencién y de

valoracion documental vigentes.
UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal

forma que garantice su preservacion e identificacion. pueden ser unidades de

conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo

tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,

por su importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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

y/o contables.
VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia

en las diferentes fases del ciclo vital.
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INTRODUCCION

La empresa Servimanantiales A.P.C. del Municipio de Cucaita, motivada por la
importancia de la aplicacion de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 de
mayo de 2015 que promueven la obligatoriedad de la organizacion, conservacion y
prestacion de los servicios archivisticos a la ciudadania en general, trabaja en la
implementacion de la Gestion Documental, como institucién al servicio de la
comunidad que requiere de la efectiva localizacion, consulta de documentos de
archivo para la oportuna atencion y solucién a las solicitudes de los usuarios.

La Ley General de Archivos y demas normas archivisticas, estan orientadas
basicamente a racionalizar el tramite de los documentos de la Administracion Publica;
promover la organizacion técnica de los archivos de gestidn; garantizar la
conservacion de los documentos de valor historico de las entidades oficiales y
estimular la conservacidn y consulta de los documentos de archivo por parte de los
usuarios tanto internos como externos.

En este sentido, la empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, presenta el
documento de Tablas de Retencion Documental para las diferentes areas de la
entidad, donde su contenido presenta la metodologia utilizada para su elaboracion y
posterior aplicaciéon. En el documento se incluye la identificacién y conformacion de
las series y subseries documentales; la conformacion de los archivos de gestion,
teniendo en cuenta la clasificacién y conformacion de expedientes; la ordenacion y
foliacion de los tipos documentales en los expedientes; descripcién de cajas,
expedientes y carpetas a través de los inventarios documentales; preparacion de la
documentacién para las transferencias entre otros. Este documento se constituye en
una herramienta de apoyo y consulta para que la Gestiéon Documental se desarrolle
paralelamente con los procesos de calidad.

El documento se realiza teniendo en cuenta la identificacion, caracterizacion,
clasificacion, valoraciéon primaria, valoracion secundaria y disposicion final de los
documentos, producidos o recibidos como consecuencia de un tramite administrativo,

en cumplimiento de las funciones de la entidad y en virtud de las disposiciones
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contenidas en la Ley y la reglamentacion que expide el Archivo General de la Nacion,
ya sea para los documentos fisicos y electrénicos. Este documento se convierte en
una herramienta basica para la organizacién documental; contiene las pautas basicas
gue deben conocer y aplicar los funcionarios de la entidad en la organizacion de los
archivos de gestion y el procedimiento para las transferencias documentales al archivo

central y al historico.
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1. MEMORIA DESCRIPTIVA ELABORACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL SERVIMANANTIALES A.P.C.

1.1 MARCO LEGAL

El manejo de los archivos en Colombia se enmarca desde la Constitucion Politica
a través de sus mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda
del patrimonio cultural de la nacidn; al derecho a la intimidad; al derecho de peticidn;
al derecho de la informacion y el libre acceso a los documentos publicos, entre otros.
Todo esto se convierte en pilares de la normatividad aplicada a la gestion documental

y en el fundamento de la Politica Archivistica en el Pais.

La Constitucion Politica establece que es obligacion del estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la nacién, por esta razén y dando
cumplimiento a este mandato en Colombia se crea al Archivo General de la Nacion,
mediante Ley 80 de 1989 como dérgano rector de la Politica Archivistica, encargado de
regular, controlar el cumplimiento y la aplicacion de estas normas por las entidades

publicas y las privadas que deban hacerlo.

El Archivo General de la Nacion, ha venido dando las indicaciones y normas
reglamentarias que busca la proteccion de los documentos producidos en las
entidades involucradas en este proceso, independientemente de su soporte, y liderd
la promulgacion de una ley que obligara en definitiva el cumplimiento de los mandatos
constitucionales. De la mano con el Congreso de la Republica expide la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos” la cual desarrolla la obligatoriedad que tiene el Estado
y la administracién pulblica de fortalecer la organizacién de sus sistemas de
informacidn mediante programas eficientes y actualizados de administracion de

documentos y archivos.
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También establece la responsabilidad y obligacion que tienen los funcionarios
administrativos de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo. Seran responsables de su organizacion y
conservacion. Senala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades

del Estado las respectivas Tablas de Retencién Documental.

En el desarrollo de lo indicado en la Ley General de Archivos, el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion expide una serie de Acuerdos que regulan
y determinan aspectos relacionados con el proceder archivistico. Dentro de los cuales
esta el 038 de 2002 que precisa la responsabilidad de los servidores publicos en el
manejo y control de los documentos y establece el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) que se debe utilizar en el manejo y control de la documentacién.
El Acuerdo 042 de 2002 por el cual establece los parametros que se tienen que aplicar
en la organizacién de los archivos de gestion de las entidades que deben cumplir con
las normas sobre archivos, basandose en las Tablas de Retenciéon Documental

debidamente aprobada.

En los ultimos afios el Archivo General de la Nacién, junto con la Presidencia
de la Republica, el Ministerio de Cultura y el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones han venido reglamentando la Ley 594 de 2000. Es
asi como en el 2012 expidieron dos decretos que ajustaron los procedimientos
archivisticos en lo referente a los Programas de Gestién Documental, compilados en
el Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, decreto Unico reglamentario del sector
cultura que enmarca todo lo relacionado con el Patrimonio Archivistico y la Gestion

Documental.
Adicional a estos decretos, el Archivo General de la Naciéon y con el fin de

precisarlos y reglamentarlos, expidié el Acuerdo 04 de 2019 por medio del cual

modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion
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e implementacion de las Tablas de Retencion y Tablas de Valoracién Documental. El
Acuerdo 05 de 2013 que establece los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion
y descripcién de los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas.

Los archivos de la empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, se proyectaran
teniendo en cuenta la normatividad general definida por el Archivo General de la
Nacién y la normativa institucional. Como marco legal y normativo existen ademas
otras leyes, decretos, resoluciones, acuerdos del Archivo General de la Nacién que
inciden en la produccidn documental de la entidad, las cuales se mencionan en el

capitulo 8 de este documento.

1.2 ALCANCE DE LA ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencidon Documental comprende la lista o registro de series,
subseries y tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia
en afnos, tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central y se determina la
disposicion final, con la eliminacion, la seleccion, la microfilmacion, la digitalizacién o

la conservacion total en el Archivo Historico.

El alcance de la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
comprende los Archivos de Gestién, Central e Histérico de la totalidad de los
documentos producidos por la empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, en cada

una de sus areas o dependencias.
El manejo adecuado de las Tablas de Retencion Documental por parte de los

funcionarios responsables de la produccion y organizacion documental, le permite a

la entidad:
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e Facilitar el control y acceso a los documentos producto de su gestion, en
concordancia con las normas constitucionales y legales vigentes.

e Identificar y regular la produccion documental de las dependencias en
cumplimiento de las funciones que les han sido asignadas.

e Garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que presentan valores
primarios y secundarios.

e Regular las transferencias de los documentos en las tres fases del archivo (Gestion,
Central, Historico).

e valuar y valorar la documentacion para evitar la acumulacién innecesaria de
documentos y reducir costos en la produccidn y conservacion del acervo

documental®.

2. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y APLICACION

Para la elaboracion de las Tabla de Retencidon Documental de la empresa
Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, se toma como referencia las directrices basicas e
instrucciones expresadas por el Archivo General de la Nacidn en el Acuerdo 04 del 30
de abril de 2019, el cual modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacidn e implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental. De
igual manera se tiene en cuenta aspectos establecidos en el Mini-Manual No. 4 version
actualizada del Archivo General de la Nacion sobre Tablas de Retencién Documental

y Transferencias Documentales.

La elaboracién de las Tablas de Retencidon Documental de la Empresa
Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, se fundamenta en la estructura organico funcional
de la entidad, manuales de funciones, procedimientos, normas internas e informacion

suministrada por los productores de la documentacidon y aplican tanto para la

8 Mini/Manual No. 4. Tablas de Retencién y Transferencias Documentales. AGN.
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organizacion y disposicion de documentos fisicos como electrdnicos, de conformidad

con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

En la ejecucion del trabajo para la elaboracion del documento de Tablas de
Retencién Documental, se siguid la metodologia establecida por el Archivo General de
la Nacién y se desarrollaron cuatro etapas metodoldgicas, las cuales se presentan a
continuacion de manera general y el desarrollo se amplia en capitulos independientes.

PRIMERA ETAPA. Compilacion de la informacion institucional.

En esta parte del trabajo se realizd la compilacion de la informacidn institucional que
incide y modifica la produccidn, tramite, conservacion y disposicion final de los
documentos, enmarcando las disposiciones legales relativas a la creacién y cambios
de la estructura organica, tomando para la elaboracion de las Tablas de Retencidn
Documental, el Organigrama vigente, Actos Administrativos de creacién de grupos de
trabajo, manuales de funciones y procedimientos, normas internas de la entidad,
para determinan las dependencias (secciones y subsecciones) a incluir en la Tabla de

Retencion Documental.

De igual manera la entrevista con los productores de los documentos. Para el
estudio de la produccién documental de las dependencias, se procede a entrevistar a
los generadores de documentos (jefes de area), teniendo en cuenta, aspectos
establecidos en el formato de Encuesta Estudio Unidad Documental establecida por el
Archivo General de la Nacién, el Manual de Funciones de la empresa, para identificar
las tipologias documentales de las dependencias y definir las unidades documentales,
que por el desarrollo de sus funciones originan y que conformaran las series y
subseries documentales. De igual manera se tuvo en cuenta los aspectos generales
que rigen su produccién y tramite; la identificacion de los valores primarios y

secundarios de la documentacion.
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SEGUNDA ETAPA. Analisis e interpretacion de la informacion institucional.
Partiendo del concepto que las Tablas de Retencion Documental es la base para la
elaboracion del Programa de Gestion Documental y que ademas son el resultado del
analisis e interpretacion de la investigacion realizada sobre la Institucion y su manejo
documental; en esta etapa se efectud un analisis sobre la situacion actual de los
documentos de la empresa y se entrd a presentar una propuesta racional para su
manejo, de tal manera que se apliquen los principios y procesos archivisticos; con el
fin de dar proteccion al patrimonio documental desde su produccidon hasta su

disposicién final.

Al elaborar la Tabla de Retencion Documental en cada una de las areas
administrativas definidas en la estructura organica actual, los documentos de apoyo
no se registran en la Tabla de Retencidon Documental, ya que la informacién que
contienen, no incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion

administrativa y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

La Tabla de Retencién Documental, es una propuesta de reorganizacion de los
archivos, para que se mejore la gestién documental de la empresa, por tal motivo, se
plantea desde esta propuesta que la documentacion original esté bajo Ila
responsabilidad de las unidades administrativas que tienen las funciones de ejecutar
y velar por el cumplimiento de las obligaciones adquiridas como productores de los
documentos y que la documentacion de un expediente esté completa en la misma
unidad de conservacién, cuidando asi no fraccionar las unidades documentales y

aplicar los principios archivisticos de procedencia y orden original de los documentos.

Para la agrupacion de las series y subseries documentales, se trabajo la relacion
entre series, funciones y actividades de las oficinas productoras de la documentacion;
es decir que, a cada area administrativa segun sus funciones, se le asignd la

responsabilidad de custodia, conservacién y disposicién final de los documentos de
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archivo, dejandose asi claridad sobre cuales son los documentos para cada area, los

cuales se reflejaran en la Tabla de Retencion.

Es asi como las series y subseries de cada oficina productora de documentos,
reflejan las funciones y actividades que en virtud del desarrollo de los tramites y
procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los objetivos
que les han sido asignados. La conformacidn de series y subseries bajo la
responsabilidad de areas administrativas, permite conservar unidades documentales
completas, puesto que se regula la generacion, tramite y conservacién de las mismas,
acorde a las necesidades de la entidad, siguiendo los principios de la archivistica sobre

procedencia y orden original de los documentos.

A partir de la conformacion de las series y subseries se presenta el cuadro de
clasificacion general debidamente codificado, con las respectivas oficinas productoras,
el cual refleja la jerarquizacion y clasificacién dada a la documentacion producida por

la Empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita (Ver cuadro numeral 4.4)

TERCERA ETAPA: Valoracion Documental

Es labor intelectual por la cual se determina los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo
vital. Se establecen los tiempos de retencién o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo: gestion, central e histérico con el fin de
racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del patrimonio documental de la
empresa, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion
final.

Al proponer los tiempos de conservacion a cada serie o subserie, se realizé el
proceso de valoracidn documental teniendo en cuenta los valores primarios, tales

como el valor administrativo, juridico-legal, fiscal, contable, técnico y para establecer
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los valores secundarios, se estudio el valor historico de los documentos teniendo en
cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura y la investigacion. También se tuvo en
cuenta como criterio de valoracién la frecuencia de consulta por parte de los usuarios
internos y externos.

La valoracién documental permite establecer la propuesta de retencion para
cada serie o subserie documental, en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir
el tiempo de conservacion y disposicion final en el Archivo de Gestidn, Archivo Central

y Archivo Historico.

CUARTA ETAPA. Elaboracion de las Tablas de Retencidon Documental.

En esta etapa se elabora el documento de las Tablas de Retencién Documental
para cada una de las areas de la empresa, teniendo en cuenta las series y subseries
documentales que tramitan y administran. Segun el Acuerdo 004 de 2019, consiste
en registrar la informacion producto del desarrollo de la segunda y la tercera etapa
en el formato de Tablas de Retencion Documental — TRD; es decir, las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa u oficina productora, con sus

correspondientes tipos documentales, tiempos de retencion y disposicion final.

Se produce una memoria descriptiva de la elaboracién de las TRD, que detalle
las actividades de las fases de elaboracion, asi como los resultados obtenidos. Debe
brindar informacion en aspectos como: conformacién de la estructura organica
vigente; método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y de
las Tablas de Retencidon Documental - TRD; indicaciones sobre diligenciamiento y
lectura del formato de Tablas de Retencion Documental - TRD; criterios generales
sobre tiempos de retencion y disposicion final de series y subseries; indicaciones sobre
cdmo se haran los procesos de eliminacién y reproduccion por otros medios

tecnoldgicos de series y subseries.
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Para la aprobacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD de la Empresa
Servimanantiales A.P.C de Cucaita, se hace de con base en lo establecido en el
Paragrafo del Articulo 9° del Acuerdo 004 de 2019, por no contar con una estructura
organica que lo permita. “Paragrafo: En los casos en los que la entidad no cuente
con el Comité que avale las Tablas de Retencion Documental - TRD, por no contar
taxativamente con los cargos que integran dicha instancia, la aprobacion se hara por

acto administrativo o documento equivalente expedido por el Representante Legal®.

9 AGN. Acuerdo 004 de 2019.
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3. PRIMERA ETAPA. COMPILACION DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL

3.1 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION

3.1.1 Naturaleza Juridica y Domicilio de la Empresa

La Administracidn Publica Cooperativa Entidad Prestadora de Servicios Publicos
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Municipio de Cucaita, Boyaca Servimanantiales
A.P.C. de Cucaita, es una sociedad sin animo de lucro de economia mixta, constituida
el 27 de junio de 2009, la cual presta los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
en el Municipio de Cucaita. Se encuentra ubicada en la Calle 7 No. 6 — 43, antigua
Casa de la Cultura del Municipio de Cucaita. Cucaita hace parte de la provincia del
Centro del departamento de Boyacd, a una distancia de 144 km de la capital del pais,
Bogota. Presenta la siguiente informacién formulada dentro de plataforma

estratégica.

Figura 1l
Logo empresa Servimanantiales A.P.C de Cucaita

Administracion publica Cooperativa
SERVIMANANTIALES A.P.C. DE CUCAITA
A.P.C Prestadora de Servicios Publicos Domiciliarios
“Cuida la naturaleza, ama la vida”
NIT: 900303007-7

Fuente: Servimanantiales A.P.C de Cucaita
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3.1.2 Mision

Prestar eficientemente los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo dentro
de los parametros de calidad, continuidad, costos y auto sostenibilidad enmarcados
dentro de los principios de trasparencia, ética e integridad, con compromiso social y

protegiendo el medio ambiente.

3.1.3 Vision
Para el 2023 ser la mejor empresa prestadora de servicios publicos de la zona
centro del departamento de Boyaca que trabaje bajo los principios de ética,

trasparencia, responsabilidad social y respeto al medio ambiente.

3.1.4 Politica de Calidad

Contar con recurso humano altamente calificado para que los servicios de agua
potable y saneamiento basico se presten con eficiencia y eficacia, buscando la
satisfaccion de los usuarios de forma permanente con una relacion de beneficio mutuo
que potencie la capacidad de ambos para agregar valor a las actividades, cumplir con

los proyectos y normas constitucionales y legales aplicando los principios de calidad.

3.1.5 Procesos de Direccionamiento Estratégico

Las principales acciones de la empresa se enmarcan dentro de tres procesos
misionales como son la prestacion de los servicios publicos, la gestion comercial y la
atencion a los usuarios de los servicios publicos domiciliarios con el apoyo de los

procesos de Gestidn Financiera, Juridica y de Talento Humano.
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Figura 2

Mapa de procesos Servimanantiales A.P.C de Cucaita

Fuente: Servimanantiales A.P.C de Cucaita

3.1.6 Evolucion Organizacional de la Empresa

De acuerdo con la documentacion encontrada, la evolucion de la estructura
organica de la Empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita, esta reflejada en las
disposiciones legales que se mencionan a continuacion:

e Acta de Constitucion de la empresa. 27 de junio de 2009.

e Estatutos Empresa Servimanantiales A.P.C. 27 de junio de 20009.

e Acuerdo 013 del 4 de septiembre de 2019. Actualiza al Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales
e Acta 51 del Consejo de Administracion, del 5 de diciembre de 2019. Aprueba y

adopta el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa.
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3.1.7 Estructura organica

Figura 3

Organigrama Servimanantiales A.P.C de Cucaita

Asamblea General

Junta de Vigilancia

Consejo de
Administracion

Gerente y/o
400 Administrador

41 0 Area Operativa Area Comercial y ] 420

Financiera

Auxiliar
Operario Operario Administrativo
(Aseo)

(Fontanero)

Recurso humano necesario para la
prestacion de los servicios pablicos.

Fuente: Servimanantiales A.P.C. de Cucaita

3.2 INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE FUENTES DOCUMENTALES

3.2.1 Encuesta Estudio Unidad Documental

Previo conocimiento de la Empresa, se procedié a identificar las unidades

documentales que por el desarrollo de sus funciones se producen dentro de cada area

administrativa. Se adelanto la entrevista con los productores de los documentos de

las dependencias de la entidad, revisando los items relacionados en el formato de la

Encuesta Estudio definida por el Archivo General de la Nacidn. Se aplico siguiendo los

pasos descritos en el instructivo para el estudio de tipos documentales, de tal manera
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que en la primera etapa se persiguio el conocimiento de la unidad productora del

documento y en la segunda se recogieron los datos mas relevantes de cada unidad

documental, sobre la generacion, tramite, distribucion, consulta, conservacion y

disposicion final de los documentos, teniendo en cuenta documentos en soporte

magnético, para obtener la maxima informacion que permitiera realizar una adecuada

y acertada valoracion documental en este trabajo.

Las entrevistas se realizaron personalmente y se contd previamente con la

disponibilidad del encuestado, se elaboraron en todas las unidades administrativas

definidas en el organigrama.

Figura 4

Formato de encuesta

FORMATO ENTREVISTA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

GERENCIA

FECHA ASIGNACION DE FUNCIONES: 27/06/2009

ACTO ADMINISTRATIVO: ESTATUTOS, MANUAL

FUNCIONES GENERALES DE LA DEPENDENCI

Implementar, liderar y desarrollar 10s procesos y procedimientos de |a entidad SERVIMANANTIALES A P.C DE CUCAITA, mediante Ia direccion, coordinacion
y control de las actividades propias del funcionamiento de la empresa, cooperando con el cumplimiento de los planes de desarrollo municipal en

materia de agua y saneamiento

basico y velar por |a correcta v eficaz asignacion de los recursos humanos, técnicos v financieros de que dispone la empresa, de acuerdo a lo dispuesto

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

ANA MILENA HERRERA CASTELELANCO

2 - SOPORTE FRECUENCIA NORMATIVIDAD
Ne. FUNCION ADMINISTRATIVA NOMBRE UNIDAD DOCUMENTAL | TIPOS DOCUMENTALES |DESCRIPCION DEL COMTENIDO
FISICO | DIGITAL| DE CONSULTA | APLICABLE/OBSERVACIONES
Estatutos Estatutos Ez el regamento masima de la| ¥
empresa, donde se fija el cémo va To GEETITES @re SEm
Ejecutary hacer cumplir todas las f J de h .
L . J p. Actas Asamblea General HEENET S EIEE ST originados en los organos
CzIEERE CEl Eegae Actas Consejo de Administracion |Citaciones X de administracién de la
1 |administracién e informar sobre OEemds gEdh plemsb ko
1id Acta deciziones que s toman por pante de empresa pero que deben
su gestién. ; ; . N
Anexos los zocios y &l drganos de admén. ser aplicados y cumplidos
X por el gerente.
X - » Donde se plasman las pautas u
Acuerdos Consejo Administracion|Acuerdo EreEees @ o drene db X Alta
Anexos sdmén  imponen  para  du
. . cumplimienta. Ley 454 de 1998
Ejercer Ias acciones necesarias Loy 136 de 1904
Thism x|
2 |intereses de la sociedad frente @ || oo ge registro asociados Libro de registro
los accionistas, las autoridades,
! Donde el gererte  plasma  sus
tos usuarios y los terceros, decisiones y orientaciones gque| X
Resoluciones Resolucian dertro de la empresa se deben
~
Donde s= registran las orizntaciones y X
Marnuales Sgsst procedimientos  que  se  deben
Manuales Reparacion de Fugas  |[Manual adelartar en el desarclle de las
Elaborar para todas y cada una de [Manuales de  Procesos  y sotividades
Ias areas de la Entidad los Procedimientos Estatutos
3 |proyectos, planes, programas, Manuales de Operacién Planta Alta Ley 136 de 1994
reglamentos, presupuestos, Tratamiento Ley 142 de 1994
politicas generales y particulares. |Manuales de funciones Donde se dan las orientaciones X
Manuslar da o idn Danizmanta pautas pars el comportamisntc del 2

GERENCIA

Fuente: Propia

AREA OPERATIVA

COMERCIAL ¥ FINANCIERA

®
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4. SEGUNDA ETAPA. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION INSTITUCIONAL

En el desarrollo de esta etapa se realizd el cotejo de la informacion recolectada
sobre la entidad y sus fuentes documentales. Se tomé como referencia los actos
administrativos que inciden en la estructura organica y produccién documental, el
organigrama vigente, procesos y procedimientos, la informacién de las encuestas
como materia prima fundamental en la interpretacion de la informacion, puesto que
las TRD es un instrumento archivistico que se genera a partir del analisis e

interpretacidn de una investigacion de la empresa y sus productores documentales.

Se hizo un analisis profundo sobre la produccién documental identificada en
cada una de las dependencias de la entidad, los cambios que internamente han
sucedido, nuevas normas que influyen en la produccion documental, para determinar
la conformacion y la denominacion de las series, subseries con sus correspondientes

tipos documentales de cada unidad administrativa.

Este analisis permite que la documentacion y la conformaciéon de expedientes
esté completa, cuidando asi no fraccionar las unidades documentales y aplicar los
principios archivisticos de procedencia y orden original de los documentos; poder
presentar una propuesta racional para el correcto manejo de la informacion,
cumpliendo con los parametros archivisticos y dar proteccion al patrimonio

documental desde su produccién hasta su disposicion final.

4.1 RELACION DE LAS FUNCIONES CON LA PRODUCCION DOCUMENTAL

Para la elaboracion de las TRD para la Empresa Servimanantiales A.P.C. de

Cucaita, se tuvo en cuenta que la conformacion del archivo debe ser organico

89

@

ARCHIVO
GENERAL
E LA NACION

DE LA NACIO!
COLOMBIA



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(Version 1)

funcional, por lo tanto, se hace un comparativo de las funciones de las diferentes

dependencias para identificar las series y subseries documentales.

4.1.1. Comparativo funciones V/S series y subseries documentales

DEPENDENCIA FUNCION SERIES Y SUBSERIES
- Ejecutar y hacer cumplir todas las decisiones del Consejo de | Estatutos
GERENCIA Administracion e informar sobre su gestion. Actas Asamblea General

- Ejercer las acciones necesarias para preservar los derechos
e intereses de la sociedad frente a los accionistas, las

autoridades, los usuarios y los terceros.

Acuerdos Consejo Administracion
Libros de registro asociados

Resoluciones

- Elaborar para todas y cada una de las areas de la Entidad los
proyectos, planes, programas, reglamentos, presupuestos,

politicas generales y particulares.

Manuales Sgsst

Manuales Reparacion de Fugas
Manuales de Procesos y Procedimientos
Manuales de  Operacion  Planta
Tratamiento

Manuales de funciones

Manuales de operacion

Reglamento interno de trabajo

- Representar a la entidad ante los usuarios, terceros y toda
clase de autoridades del orden administrativo y jurisdiccional.

- Representar a la Sociedad cooperativa como persona juridica.

Acciones constitucionales

Convenios

Procesos juridicos-Disciplinarios

- Disenar planes y proyectos a corto, mediano y largo plazo
para la ampliacion, mejoramiento y mantenimiento de redes
de acueducto y alcantarillado, de acuerdo con las necesidades

actuales y futuras detectadas por la comunidad.

Proyectos acueducto y alcantarillado
Planes

Contratos

- Nombrar y remover a los funcionarios de la empresa cuyo
nombramiento y remocion le corresponda realizar segun la
naturaleza de la entidad y segln la delegacion otorgada por la
maxima autoridad de la

entidad por Consejo de

Administracion.

Historias laborales

Contratos Laborales

- Contratar, cuando sea necesario, los servicios profesionales
independientes de personas naturales o juridicas, para atender
del

cumplimiento de las competencias y perfil requeridos para

necesidades de la sociedad, previa verificacion

ejecutar las obligaciones que se pretenden.

Contratos prestacion servicios
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- Cumplir con la entrega de los reportes periddicos que le

exijan las autoridades de vigilancia y control de la sociedad.

Informes entes de control

- Representar a la Sociedad cooperativa como persona juridica

Acciones constitucionales

- Presentar a la Asamblea General Informe de gestién anual.

- Rendir cuentas comprobadas de su gestion al final de cada
ejercicio, dentro del mes siguiente a la fecha en la cual se retire
de su cargo y cuando se lo exija el Consejo de Administracion.
Para tal efecto se presentaran los estados financieros que

fueren pertinentes, junto con un informe de gestion.

Informes de Gestion

- Programar periddicamente evaluaciones de desempefio
laboral con el propdsito de definir los requerimientos de
capacitacion que permitan el disefio y programacion de planes
anuales y eventos de desarrollo (capacitacion) de personal,
previa aprobacion de la direccion de la entidad.

Planes de capacitacion

- Cuidar la recaudacion y adecuada inversion de los fondos de
la sociedad, garantizando un manejo contable y financiero

veraz y oportuno.

Informes financieros

- Coordinar y vigilar la actividad de los empleados e impartir
las érdenes e instrucciones que exijan la buena marcha de la
empresa.

- Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
correspondientes a la oportuna y excelente atencion a los

usuarios de la entidad.

Planes de accion

Estudios tarifarios

- Analizar y aprobar el programa periddico de compras de tal
forma que atiendan las solicitudes de suministros de
materiales, equipos, herramientas, repuestos y todas las

demas para el buen funcionamiento de las dependencias.

Planes de compras

- Estudiar y decidir sobre las solicitudes de conexion al sistema,
a fin de celebrar el contrato de servicios publicos con el
suscriptor potencial, autorizar las nuevas instalaciones

domiciliarias de acueducto y alcantarillado.

Certificaciones de disponibilidad de
servicio

Contratos de servicios publicos

- Coordinar las acciones de control sobre: deudores morosos,
listados de cortes, listado de suspensiones, listados de retiro

de medidor, listados de reconexiones.

Acuerdos de pago

- Coordinar y desarrollar aquellas actividades de tipo cultural o
de otra indole (ejemplo: jornadas educativas) que conlleven a
integrar a la comunidad con la gestion del acueducto, haciendo

uso correcto de los recursos disponibles.

Programas sensibilizacion uso de

recursos

- Controlar el proceso de registro e imputacion contable y

presupuestal, de todos los ingresos, erogaciones y demas

Informes Financiero
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obligaciones de la entidad, garantizando que se lleve en forma
confiable y actualizada y tomando en cuenta las normas

vigentes sobre la materia.

- Revisar los estados financieros y sus anexos, para determinar
la situacion econdmica y financiera de la empresa y presentar

las propuestas pertinentes.

Informes de rendicion de cuentas

- Hacer cumplir oportunamente todos los requisitos o
exigencias legales que se relacionen con el funcionamiento de
la entidad, especialmente los que tienen que ver con el
régimen tarifario, los sistemas de seguimiento y evaluacion de
gestion y resultados y en general, los relacionados con la

correcta prestacion de los servicios a su cargo.

Resoluciones

- Emitir circulares, comunicados, memorandos y notificaciones

que se requieran para la buena marcha de la entidad.

Circulares dispositivas

Circulares informativas

AREA OPERATIVA

- Velar por el funcionamiento y mantenimiento de los
sedimentadores, del sistema de filtracion y demas
componentes de la planta que sean necesarios, controlando

los caudales y las pérdidas de carga registradas.

Instrumentos de control-Bitacoras de
actividades
control

Informes y mantenimiento

sistema acueducto

- Reportar oportunamente al jefe inmediato cualquier dafio
que se presente en los equipos que le corresponde operar,

para que se tomen las medidas correctivas del caso.

Informes novedades de servicio

- Solicitar al jefe inmediato los productos quimicos,
herramientas y materiales requeridos en la planta de
tratamiento, efectuando el pedido oportunamente, a fin de
tenerlos disponibles durante el proceso de tratamiento de

agua.

Solicitudes de materiales insumos y

equipos

- Manejar, dosificar y aplicar las sustancias quimicas

requeridas para la potabilizacion del agua.

Informes de calidad del agua

- Efectuar las pruebas y andlisis de laboratorio mediante
muestreo y medicion, para determinar las cantidades de
coagulante necesarias para su tratamiento, y a fin de controlar
la calidad del agua en sus diferentes fases, desde la cruda
hasta la producida. Haciendo el seguimiento correspondiente
a los niveles de turbiedad, ph, caudal, color y a sus condiciones

fisicoquimicas y bacterioldgicas.

Informes control y mantenimiento

sistema acueducto

- Coordinar con funcionarios de la secretaria de salud de la
region, la toma de muestras de agua en diversos puntos de las
redes de distribucion, a fin de verificar la calidad del agua a

nivel domiciliario.

Informe indice de riesgo de calidad del
agua

Actas de inspeccion Sanitaria a los
sistemas de agua

para consumo

humano.
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- Encargarse del aseo y limpieza de las diferentes secciones o
partes de la planta de tratamiento, haciendo uso correcto de
los implementos y materiales necesarios, para garantizar la
limpieza y presentacién de la misma.

- Realizar el correcto lavado de la planta, colaborar abriendo
las compuertas de los sedimentos y efectuar la limpieza y aseo
de las estructuras de captacion y almacenamiento.

- Llevar registros diarios sobre produccion de agua, caudal de
las fuentes de captacion, dosificacion de sustancias quimicas,
pruebas de laboratorio, entre otros.

Informes control y mantenimiento

sistema acueducto

- Efectuar los cortes, reconexiones e instalaciones de las
acometidas a los usuarios, seguin informacién dada por el jefe
inmediato, a fin de que la prestacion del servicio sea coherente

con el estado del usuario.

Informes novedades de servicio

Llevar una minuta de trabajo diariamente, anotando los actos

realizados por hora.

Instrumentos de Control Bitacora de

actividades diarias

- Informar al superior inmediato sobre cualquier anomalia

presentada para el cumplimiento de sus funciones.

Informes novedades de servicio

AREA COMERCIAL Y
FINANCIERA

Mantener ordenado y actualizado el archivo de la empresa,

siguiendo las normas adoptadas para tal efecto.

Inventarios documentales

Instrumentos archivisticos

Recibir, radicar y tramitar ante quien corresponda, la | Consecutivos de comunicaciones
correspondencia y demas documentos que le sean entregados. | oficiales

Apoyar las actividades de elaboracion de las minutas de

contratos de suministros, de prestacion de servicios que Contratos

necesite contratar la entidad, 6rdenes de pedidos y los demas

que sean solicitados por la Gerencia.

Recibir, atender, tramitar y apoyar la solucion de las quejas,

reclamos y recursos (derechos de peticion) que presten los | PQRS

usuarios y potenciales usuarios de los servicios prestados por

la entidad.

Derechos de peticion

Llevar una detallada relacion de las peticiones, quejas y
recursos presentados, el tramite, el tiempo y el tipo de
respuesta que se le haya dado la causal del reclamo. Y apoyar
a la gerencia en la preparacion de los informes que sobre el
particular que le sean solicitados a la entidad por parte de los

organismos de control y vigilancia.

Consecutivos de comunicaciones

oficiales

Presentar apoyo a la gerencia en todas las actividades
relacionadas con la ordenacion y el reconocimiento de los

gastos que efectué la empresa con cargo al presupuesto.

Comprobantes ingreso y

Egresos

Estados financieros

Libros de contabilidad
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Prestar asistencia a la gerencia en todo lo que se necesite y | Comprobantes de pago
que tenga relacion con el proposito del cargo. Nominas

Planillas seguridad social
Declaraciones tributarias

Presupuestos

Llevar los libros de registro que sean necesarios para el control | Consecutivos de comunicaciones
tanto cronoldgico como numérico de los actos administrativos | oficiales- actos administrativos

emanados por la gerencia.

Apoyar al Gerente en el calculo de costos y tarifas de los
servicios, segun metodologia de la comision de regulacion de | Estudios tarifarios

agua potable y saneamiento basico — CRA

Establecer con el gerente el presupuesto anual de la empresa. | Presupuestos

Realizar un inventario fisico de los elementos al finalizar cada

ano y rendir el respectivo informe al Gerente. Informes de inventarios

Llevar el registro de inventario de los elementos devolutivos | Inventarios de bienes

que legalmente requieran inventariarse.

Recibir e inventariar los materiales y elementos que ingresen | Comprobantes de almacén

y salen del almacén.

4.2 CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES

Para la conformacion de las series y subseries documentales, se confronto la
relacién entre unidades documentales, funciones y actividades de las dependencias
productoras de la documentacion, es decir que a cada unidad administrativa segin
sus funciones y atendiendo al resultado de las encuestas realizadas se le asigno la
responsabilidad de custodia, conservacion y disposicion final de los documentos de
archivo; dejandose asi claridad sobre cudles son los documentos de archivo para cada
area, puesto que se identificaran en las Tablas de Retencién Documental, mientras

que los documentos de apoyo no se contemplan.

La conformacién de series y subseries bajo la responsabilidad de las unidades

administrativas, permite conservar unidades documentales completas, ya que se
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regulara la generacion, tramite y conservacion de las mismas, acorde a las
necesidades de la entidad y siguiendo los principios de la archivistica sobre

procedencia y orden original de los documentos.
4.3 CODIFICACION

Definida la estructura organica segin organigrama vigente definido por el
Consejo de Administracion mediante el Acta 51 del 5 de diciembre de 2019, donde se
aprobd y se adopto el Reglamento Interno de Trabajo, se establecen las unidades o

areas administrativas (secciones y subsecciones) que conforman la empresa.

Se respeto la codificacion definida dentro del Municipio de Cucaita para cada
uno de los fondos documentales existentes, tendiendo en cuenta la conformacion del
Archivo General del Municipio, donde cada fondo se identifique con un cddigo

diferente, con base en la siguiente secuencia.

CONCEJO MUNICIPAL — Cédigo 100

PERSONERTA MUNICIPAL — Cédigo 200

ADMINISTRACION CENTRAL (Alcaldia Municipal) — Cédigo 300
SERVIMANANTIALES A.P.C. — Cédigo 400

Se cadifican las diferentes areas o grupos de trabajo, a partir del nUmero 400,
con el fin de darle una identificacién en primer lugar al Fondo Documental y a cada

area o dependencia productora de documentos.

4.3.1 Codificacion unidades administrativas
Las unidades administrativas de la empresa Servimanantiales A.P.C. de Cucaita,
definidas en el organigrama vigente, se codificaron como aparece en el siguiente

cuadro:
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Dependencia Codigo Dependencia
GERENCIA 400
AREA OPERATIVA 410
AREA COMERCIAL Y FINANCIERA 420

4.3.2 Codificacion de series y subseries

Para realizar este proceso en la siguiente tabla, se listaron las series
documentales alfabéticamente y se numeraron, permitiendo llegar a un orden
numérico y alfabético que se refleja en el Cuadro de Clasificacion y en la Tabla de
Retencion Documental de cada una de las areas o dependencias.

CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
01 Acciones de Cumplimiento
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones Populares
03 Acciones de Tutela
01 Actas Asamblea General
02 ACTAS 02 Actas Consejo de. ’Admlnl_stréaon _
Actas de Inspeccion Sanitaria a Sistemas
03
de Agua
01 Acuerdos Consejo de Administracion
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
02 Resoluciones
04 ACUERDOS DE PAGO
CERTIFICACIONES DE
05 DISPONIBILIDAD DE SERVICIO
1 — Di =
06 CIRCULARES 0 C!rcu ares |sp05|t|\_/as
02 Circulares Informativas
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07 COMPROBANTES DE 01 Comprobantes de Almacén
CONTABILIDAD 02 Comprobantes de Ingreso
08 CONCILIACIONES BANCARIAS
09 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
01 Contratos Laborales
02 Contratos de Obra
10 CONTRATOS 03 Contratos de Servicios Personales
04 Contratos de Servicios Publicos
05 Contratos de Suministros
11 CONVENIOS 01 Convenios Interinstitucionales
o1 Declaraciones de Renta y
12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Complementarios
02 Declaraciones de Retencion en la Fuente
13 DERECHOS DE PETICION
14 ESTADOS FINANCIEROS
15 ESTATUTOS
16 ESTUDIOS TECNICOS 01 Estudios Tarifarios
17 HISTORIAS LABORALES
o1 Informes de Control y Mantenimiento
Sistema de Acueducto
02 Informes a Entes de Control y Vigilancia
03 Informes Financieros
04 Informes de Gestion y Resultados
Informes Indice de Riesgo de Calidad del
18 INFORMES 05 Agua
06 Informes de Inventarios
07 Informes de Novedades de Servicio
08 Informes de Rendicidon de Cuentas
19 INSTRUI:IIENTOS 01 Inventarios Documentales
ARCHIVISTICOS 02 Tablas de Retencion Documental
20 INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 Ins’_crgmentos de Control Bitacoras de
Actividades
21 INVENTARIOS 01 Inventar?os de Bienes de Cons_umo
02 Inventarios de Bienes Devolutivos
01 Libros Auxiliares
22 LIBROS DE CONTABILIDAD 02 Libro Diario de Caja
03 Libro Mayor y Balances
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23 LIBROS REGISTRO DE
ASOCIADOS
Manuales Especificos de Funciones y
01 .
Competencias Laborales
Manuales de Operacion Planta
02 .
Tratamiento
03 Manuales de Operacion de Prestacion de
24 | MANUALES Servicios
04 Manuales de Procesos y Procedimientos
05 Manuales Reparacion de Fugas
Manuales Sistema de Gestion de
06 Seguridad y Salud en el Trabajo
25 NOMINAS
PETICIONES, QUEJAS,
26 RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
SOLUCIONES-PQRS
01 Planes de Accidn
02 Planes Anuales de Compras
Planes General Integral de Residuos
03 .
27 PLANES Solidos PGIR
04 Planes Institucionales de Capacitacion
Planes de Saneamiento y Manejo de
05 Vertimientos PSMV
28 PLANILLAS DE PAGO 01 Planillas de Pago Prestaciones Sociales
02 Planillas de Pago Seguridad Social
29 PROCESOS DISCIPLINARIOS
30 PROGRAMAS 01 Programas Institucionales
31 PROYECTOS 01 Proyectos Acueducto y Alcantarillado
32 PRESUPUESTOS
33 REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO
34 SOLICITUDES DE MATERIALES,

INSUMOS Y EQUIPOS

En resumen, la codificacién de las series y las subseries documentales constan

de cuatro digitos, asi: Los dos primeros corresponden a la serie y los dos siguientes a

la subserie.
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Ejemplo:
SERIE SUBSERIE CODIGO
ACTAS Actas Asamblea General 02.01
ACTAS Actas Consejo de Administracion 02.02
ACTAS Actas Inspeccion Sanitaria Sistemas Agua 02.03

4.4 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El Cuadro de Clasificacion Documental, es el esquema que refleja la
jerarquizacion de la documentacion producida por la empresa y en el que se registran
las secciones y subsecciones; las series y subseries documentales. Es la primera
herramienta archivistica para el proceso de organizacién. Por lo tanto, al elaborar las
Tablas de Retencion Documental TRD, se deben construir en estrecha relacidon entre
las agrupaciones y cddigos documentales que presentan. Es el instrumento técnico
que refleja la estructura del archivo de la entidad, con base en las funciones de cada
dependencia productora de los documentos.

Se fundamenta en las estructuras y jerarquias administrativas de la empresa,
reflejadas en el organigrama vigente. La organizacion de los documentos se realiza
de acuerdo con el mismo orden que se dividen y subdividen las diversas dependencias
de las que proceden.

A partir de la conformacion de las series y subseries documentales definidas a
través del analisis realizado a la informacion compilada por medio de la entrevista, se
elabora el cuadro de clasificacion general codificado junto con las areas productoras,
responsables del manejo de la documentacion.

Cada serie esta asignada a la unidad productora; es decir, dependencia de la
que proviene. En el cuadro de clasificacion se consignan las agrupaciones
documentales definidas; series y subseries, las cuales se ordenaron alfabéticamente

y se les asignd el cddigo correspondiente.
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CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES

@

CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

01 Acciones de Cumplimiento

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones Populares
03 Acciones de Tutela
01 Actas Asamblea General

2 ACTA z

0 CTAS 02 Actas Consejo de Administracion
01 Acuerdos Consejo de Administracion

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
02 Resoluciones

04 ACUERDOS DE PAGO

05 CERTIFICACIONES DE

DISPONIBILIDAD DE SERVICIO
400 GERENCIA

01 Circulares Dispositivas

U Sl H A= 02 Circulares Informativas
01 Contratos Laborales
02 Contratos de Obra

10 CONTRATOS 03 Contratos de Servicios Personales
04 Contratos de Servicios Publicos
05 Contratos de Suministros

11 CONVENIOS 01 Convenios Interinstitucionales

15 ESTATUTOS

16 ESTUDIOS TECNICOS 01 Estudios Tarifarios

17 HISTORIAS LABORALES
02 Informes a Entes de Control y Vigilancia

18 INFORMES - -
03 Informes Financieros
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04 Informes de Gestion y Resultados
08 Informes de Rendicién de Cuentas
23 LIBROS REGISTRO DE
ASOCIADOS
Manuales Especificos de Funciones y
01 .
Competencias Laborales
02 Manuales de Operacion Planta Tratamiento
24 MANUALES 03 Manl.Ja.ﬂes de Operacion de Prestacion de
Servicios
04 Manuales de Procesos y Procedimientos
Manuales Sistema de Gestion de Seguridad
06 .
y Salud en el Trabajo
01 Planes de Accién
02 Planes Anuales de Compras
03 Planes General Integral de Residuos
27 PLANES Solidos PGIR
04 Planes Institucionales de Capacitacion
05 Planes de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos PSMV
29 PROCESOS DISCIPLINARIOS
30 PROGRAMAS 01 Programas Institucionales
31 PROYECTOS 01 Proyectos Acueducto y Alcantarillado
33 REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO
02 ACTAS 03 Actas de Inspeccion Sanitaria a Sistemas
de Agua
01 Informes de Control y Mantenimiento
Sistema de Acueducto
410 AREA OPERATIVA 18 INFORMES 05 Informes Indice de Riesgo de Calidad del
Agua
07 Informes de Novedades de Servicio
20 INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 Instrumentos de Control Bitacoras de

Actividades
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24 HANLYAIHES 05 Manuales Reparacion de Fugas
34 SOLICITUDES DE MATERIALES,
INSUMOS Y EQUIPOS
07 COMPROBANTES DE 01 Comprobantes de Almacén
CONTABILIDAD 02 Comprobantes de Ingreso
08 CONCILIACIONES BANCARIAS
09 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
01 Declaraciones de Renta y
12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Complementarios
02 Declaraciones de Retencion en la Fuente
13 DERECHOS DE PETICION
14 ESTADOS FINANCIEROS
18 INFORMES 06 Informes de Inventarios
AREA COMERCIAL Y p 01 Inventarios Documentales
420 19 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Tablas de Retencién Documental
FINANCIERA 01 Inventarios de Bienes de Consumo
21 INVENTARIOS 02 Inventarios de Bienes Devolutivos
01 Libros Auxiliares
22 LIBROS DE CONTABILIDAD 02 Libro Diario de Caja
03 Libro Mayor y Balances
25 NOMINAS
PETICIONES, QUEJAS,
26 RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
SOLUCIONES-PQRS
01 Planillas de Pago Prestaciones Sociales
28 PLANILLAS DE PAGO 02 Planillas de Pago Seguridad Social
32 PRESUPUESTOS
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5. TERCERA ETAPA. VALORACION DOCUMENTAL

5.1 VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

La valoracién documental permite establecer la propuesta de retencidon para
cada serie 0 subserie en cada una de las etapas del ciclo vital, es decir el tiempo de
conservacion y disposicién final en el Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo
Histdrico. Es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
Archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva).

Al proponer los tiempos de conservacidon a cada serie o subserie en cada fase
del archivo, se realizd el proceso de valoracion documental teniendo en cuenta los
valores primarios, tales como el valor administrativo, juridico-legal, fiscal, contable y
técnico. Para establecer los valores secundarios, se estudié el valor histérico de los
documentos teniendo en cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura y la investigacion.
Se tuvo en cuenta los parametros definidos en la Circular Externa del AGN 003 del 27
de febrero de 2015, donde se dan directrices a aplicar en la elaboraciéon de las TRD,
en especial lo referido en el numeral 5 criterios de valoracion?®.

Para la valoracion documental de las series y subseries documentales los
tiempos de retencion se establecieron con base en la normatividad vigente, teniendo
en cuenta los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones
legales que pudieran recaer en la documentacién. Para el caso de los documentos que
no cuentan con normatividad relacionada que determine claramente el tiempo de
conservacion, se tuvo en cuenta los criterios de uso en los archivos de gestion, la

frecuencia de consulta de los documentos.

10 AGN Circular 003 del 27 de febrero de 2015
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5.2 RETENCION DOCUMENTAL

El tiempo de retencidn previsto para los documentos que se encuentran en las
diferentes fases del ciclo de vida del documento, deben estar acorde con las
necesidades administrativas y las disposiciones legales. Para esto se tuvo en cuenta
la Circular Externa del AGN 003 de 2015, Enel numeral 6, tiempos de retencién y
disposicidn final. La retencién documental se fijé en afios, tanto para el Archivo de
Gestion como para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos. Los plazos empezaran a contar desde el momento en que la serie o
subserie ha cumplido su tramite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha

en que han perdido vigencia.

Los criterios que se tuvo en cuenta para alcanzar una valoracién y a la vez definir

una retencion acertada fueron:

e Frecuencia de consulta de la documentacion por parte de los usuarios tanto
internos como externos (Estadisticas de Consulta).

e Normas legales que soportaron o aplican actualmente al cumplimiento de
funciones especificas de las diversas areas de trabajo.

e Documentos que condensan o recogen informacion plasmada en otros
Documentos.

e Representatividad y caracterizacion historica, cultural o cientifica de la
documentacion para la entidad en general.
Parte de esta informacion es suministrada por la encuesta que se aplica en las

diferentes areas de la entidad.

5.3 DISPOSICION FINAL

En la disposicion final se plantea en las Tablas de Retencién Documental para

las series 0 subseries documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de consulta y
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su importancia para soportar la informacién en medios magnéticos, concretamente se

recomienda la digitalizacion.

Asi mismo, para la disposicién final y teniendo en cuenta el resultado del
proceso de valoracién documental, se propone realizar seleccion, no solo para
conservar en otros soportes, sino también para eliminar y conservar parcial o
totalmente, seglin cada caso.

Para normalizar estos procesos se plantea:

Eliminacion Documental: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor primario y que no retnen las caracteristicas para ser valorados como
poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se implementara el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacidn en el Acuerdo 04 de
2019.

La eliminacién de documentos de archivo debera estar respaldada en las
disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las Tablas de
Retencién Documental con la debida sustentacidn técnica, legal o administrativa.

La eliminacidn de documentos de archivo, tanto fisicos como electronicos,
debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera especifica los nombres
de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nimero de
expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacion de
la respectivas Tablas de Retencion Documental; dicha Acta debe ser firmada por los
funcionarios autorizados de acuerdo con los procedimientos internos y publicada en
la pagina web de la entidad.

Los documentos originales designados como historicos no deben ser destruidos
en su soporte original. Con el propdsito de conservarlos y preservarlos de deben
mantener en medio digital para su consulta.

Asi mismo para las transferencias secundarias se aplicaran las modalidades de

muestreo descritas a continuacion:
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Muestreo: En la columna disposicion final del cuadro de Tablas de Retencion
Documental para cada subserie en que se requiera realizar seleccion documental, se

explicara cual es la modalidad de muestreo a aplicar.

En el desarrollo de esta propuesta se trabajo el muestreo aleatorio y el
sistematico. Y dentro del muestreo sistematico se contempld el muestreo cronoldgico
y el muestreo por polos de interés.

Muestreo Aleatorio: Cuando la muestra se toma al azar y no depende de pautas
o periodos. Se parte del supuesto de que cualquier unidad de la serie tiene todas las
posibilidades de representar a la serie. Mientras mas homogénea sea la base menor
ha de ser la muestra.

Muestreo Sistematico: Cuando la muestra depende del criterio o
establecimiento de una pauta predeterminada de seleccidén (geografico, alfabético,
socioldgico).

Muestreo cronoldgico: Consiste en tomar como criterio especifico la fecha de
los documentos, asi: el dia tal, el mes tal. y eliminar los demas de la serie.

Muestreo por polos de interés: Consiste en seleccionar de la poblacién de

muestra aquellos documentos que tienen un interés particular para la entidad.

6. ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental, es una propuesta de reorganizacion de
los archivos, de tal manera que se mejore la gestion documental de la empresa, por
tal motivo, se plantea que la documentacion original esté bajo la responsabilidad de
las unidades administrativas que tienen las funciones de ejecutar y velar por el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas (productores de los documentos).

Con la informacion recopilada, analizada, evaluada en las etapas anteriores,
junto con el cuadro de Clasificacién Documental, se estructura el documento de Tablas

de Retencion Documental, adoptando el formato establecido por el Archivo General
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de la Nacion en Acuerdo 004 de 2019. Se realiza para cada una de las unidades
administrativas descritas en la estructura organica vigente de la entidad. Los
documentos de apoyo no se registran en la Tablas de Retencién Documental, puesto
que la informacién que contienen, no incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa y no forman parte de las series documentales
de las dependencias.

Desarrollados los estudios y elaborada la propuesta de Tablas de Retencion
Documental, esta se revisd con cada una de las unidades administrativas para que
fuera verificada, estudiada, analizada por los productores de la documentacion; se
hicieran las recomendaciones y ajustes necesarios, antes de expedir el acto
administrativo de aprobacion por la Gerente.

Posteriormente el Representante legal de la entidad y con fundamento en lo
expuesto en el paragrafo del Articulo 9° del Acuerdo 004 de 2019, por no contar con
una estructura organica que permita la creacion del Comité Interno de Archivo, expide
el acto administrativo de aprobacién de la Tabla de Retencion Documental, en caso

una Resolucion.

6.1 EXPLICACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental para la empresa Servimanantiales A.P.C.
de Cucaita, consiste basicamente en un listado de series y subseries con sus
correspondientes tipos documentales de la documentacidn tramitada por cada una de
las dependencias en cumplimiento de sus funciones especificas, a las cuales se les
asigna el tiempo de permanencia en el archivo de gestion, en el archivo central y una
vez cumplida su vigencia, se determina su disposicion final, bien sea su eliminacion,
seleccidn o conservacion total.

El ejercicio de asumir la ciencia Archivistica de una forma objetiva es
compromiso de todos por tal razén, es importante que todos los funcionarios se

ilustren de los diferentes componentes integradores de las Tablas de Retencion
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Documental, para su aplicabilidad en el ejercicio de la eficiencia y eficacia de la gestidn
de la empresa.

En las Tablas de retencién documental se identifican con letra mayuscula fija y
negrilla las series documentales; las subseries con mayuscula fija; mientras que los

tipos documentales se identifican con un guion.

6.1.1 Como interpretar las Tablas de Retencion Documental
e El primer elemento que aparece es el nombre de la entidad y la dependencia
productora, esta Ultima acompafiada de su respectivo cddigo de identificacion.
Ejemplo: Entidad Productora: Servimanantiales A.P.C.
Oficina Productora: Gerencia - 400
e Posteriormente el control del nimero de hojas que conforman las Tablas de
Retencion Documental para cada una de las dependencias que componen la
estructura organica de la empresa.
Ejemplo: Hoja No. 1 de (n) = numero total de hojas de la TRD
Hoja No. 1 de 3
Hoja No. 2 de 3
A continuacion, ingresamos al encolumnado de las Tablas de Retencién
Documental, apareciendo las siguientes columnas.
e CODIGO: En esta columna aparece un cdédigo o numero, el cual esta

conformado generalmente por tres grupos de nimeros asi:

Los tres digitos iniciales identifican el codigo de las unidades administrativas;
secciones y subsecciones segun el caso, de acuerdo a la estructura organica.

Ejemplo:
400 Gerencia - (seccién)

410 Area Operativa - (subseccion)

420 Area Comercial y Financiera - (subseccion)
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Posteriormente aparecen dos digitos que identifican la serie documental y los dos

siguientes senalan la subserie documental.

Ejemplo:
400.10

400.10

CONTRATOS — (Serie)
400.10.01 Contratos Laborales — (Subserie)

En la columna de CODIGO, aparecera la siguiente informacion

CONTRATOS

400.10.01 Contratos Laborales

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES
D S Sb Archivo Archivo
Gestidn Central
400 10 CONTRATOS
400 10 01 CONTRATOS LABORALES

D: Dependencia S: Serie

Se debe interpretar:

Sb: Subserie

La dependencia Gerencia por sus funciones identifica una serie documental

denominada CONTRATOS y una subserie llamada Contratos Laborales, a las

cuales les ha correspondido esa codificacion.

e SERIES, TIPOS DOCUMENTALES Y SOPORTE: En las columnas aparecen

los nombres de las Series, Subseries Tipos documentales y soporte o formato,

segun el caso. Las series documentales estan expresadas en mayuscula sostenida

y negrilla; Las Subseries documentales se registran en mayuscula fija; finalmente

los tipos documentales se sefialan con un guion (-). Paro el caso del soporte o

formato indica en qué soporte debe estar registrada la informacion. P= Papel,

EL=Electronico

Ejemplo:
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Serie Documental NOMINAS.

CODIGO SERIES Y TIPOS Soporte RETENCION
DOCUMENTALES | Formato
D S Sb Archivo Archivo
Gestion Central
420 | 25 NOMINAS
- Némina del periodo P-EL
- Novedades P
- Soporte de pago P-EL

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie

e RETENCION: Esta columna registra el tiempo que se debe conservar la serie
o0 subserie documental tanto en la fase del Archivo de Gestion como en la del

Archivo central. El tiempo establecido se expresa en afos.

Ejemplo:
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES
D S Sb Archivo Archivo
Gestion Central
420 25 NOMINAS 2 18
- Némina del periodo
- Novedades
- Soporte de pago

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie

Se debe interpretar:

La serie NOMINAS se debe conservar en el Archivo de Gestidn de la seccion Area
Comercial y Financiera por dos anos, los cuales se empiezan a contar una vez hecho
el Ultimo asiento y luego se debe transferir al Archivo Central, en donde se conservara

por 18 afios mas.
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o DISPOSICION FINAL: En esta columna se establece el destino final para la

respectiva Serie o Subserie documental, una vez cumplido su tiempo de retencidn

en el Archivo Central y esta estructurado asi:

CT. (Conservacion Total o Permanente): Se marca esta casilla con

una equis (X), para senalar que la serie 0 subserie documental se debe

conservar permanentemente por su valor cultural, cientifico e historico.

Se debe interpretar:

CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES FINAL
D S |Sb Archivo | Archivo |CT | E | M| S
Gestion | Central /D
400 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
400 | 03 | 02 | RESOLUCIONES ) 20 X
D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie

La Subserie RESOLUCIONES se debe conservar totalmente, por considerarse de

valor histdrico y cultural para la entidad.

e E. (Eliminacidn): Se marca una casilla con una (X), para sefalar que la serie

0 subserie documental se debe eliminar, una vez cumplido su tiempo de

retencidn en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, seguin sea el caso.

Ejemplo:
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES FINAL
D S Sb Archivo | Archivo | CT | E | M/ | S
Gestion | Central D
420 | 09 CONSECUTIVOS DE 2 0 X
COMUNICACIONES
OFICIALES
- Planilla de recibo
- Planilla de despacho

D: Dependencia

S: Serie  Sb: Subserie
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Se debe Interpretar: La Serie CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES, se debe eliminar totalmente, una vez cumplido el tiempo de retencién

en el Archivo de Gestion.

e S. (Seleccion): Se marca esta casilla con una (X), para sefalar que la Serie o
Subserie documental debe someterse a una seleccion aplicando el método de

muestreo aconsejado.

Ejemplo:
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES FINAL
D S| Sb Archivo | Archivo | CT | E | M/ |S
Gestiéon | Central D
420 | 25 NOMINAS 2 18 X
- Némina del periodo
- Novedades
- Soporte de pago

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie

Se debe Interpretar: En la serie documental NOMINAS se debe practicar seleccién
documental (muestreo) segun lo indicado en la parte del Procedimiento de la TRD,

evaluando las que se consideren importantes para la historia.

Dentro de las alternativas de disposicion final que se pueden sefalar para cada una
de las series y o subseries documentales, se pueden presentar las siguientes
situaciones:

e CT. Y M/D. (Conservacion Total y Microfilmacion/Digitalizacion): Se
marca estas dos casillas simultdneamente para sefalar que la serie o subserie
documental debe conservarse totalmente por ser considerada de valor histérico
y que ademas se debe microfilmar/digitalizar, pero no se puede destruir el

soporte fisico.
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Ejemplo:
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES FINAL
S Sb Archivo | Archivo |CT | E | M/ | S
Gestion | Central D
400 | 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 20 X X
400 03 01 | ACUERDOS ) CONSEJO
ADMINISTRACION
- Acuerdo
- Anexos
D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie

Se debe interpretar: La Subserie ACUERDOS CONSEJO ADMINISTRACION, se puede

conservar totalmente y microfilmar/digitalizar, una vez haya cumplido los 20 afos en

el archivo central, pero no se puede destruir el soporte fisico por tratarse de una serie

con valor historico. (Paragrafo del articulo 2° de la ley 80 de 1989 y articulo 49 de la
ley 594 de 2000).

e E y M. eliminacion y Microfilmacion/Digitalizacion: Se marcan estas dos

casillas simultaneamente para sefialar que la serie o subserie documental debe

eliminarse por carecer de valores secundarios, pero antes se debe microfilmar

o digitalizar.
Ejemplo:
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES FINAL
D S| Sb Archivo | Archivo |CT | E | M |S
Gestion | Central
400 | 30 PROGRAMAS 2 3 X1X
D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie
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Se debe interpretar: La serie PROGRAMAS, que pertenece a la dependencia o
seccion de Gerencia, puede eliminarse después de los 5 afios de conservacion, pero

antes debe someterse a proceso de Microfilmacién o digitalizacién.

e Sy M. Seleccion y Microfilmacion/Digitalizacion: se marca con una (x),
estas dos casillas simultdneamente para sefalar que la serie o subserie

documental debe seleccionarse y la muestra resultante de este proceso se

microfilma.
Ejemplo:
CODIGO SERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES FINAL
D S Sb Archivo | Archivo |CT | E [ M| S
Gestion | Central D
400 | 10 CONTRATOS 2 20 X | X

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie

Se debe interpretar: La serie Documental CONTRATOS, se debe seleccionar y
microfilmar o digitalizar una vez haya cumplido con los términos de retencion en el
Archivo Central de la Entidad.

e PROCEDIMIENTO: En esta columna se establece la justificacién para las

series 0 subseries que se conservan, se han determinado seleccionar o eliminar.

Ejemplo:
CODIGO SERIE Y TIPOS RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FINAL
D S Sb Archivo Archivo CT E|M| S
Gestion Central D
400 10 CONTRATOS 2 20 X | X | Seleccionar una muestra

del 10%, por cada cuatro
afios de  produccion
documental de acuerdo
con su importancia y
digitalizarla.

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie
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Se debe Interpretar: La Serie CONTRATOS, cuya disposicion final es la seleccion (S)
se debe aplicar el siguiente procedimiento una vez dicha serie haya cumplido 20 afios

en el Archivo Central.

“Seleccionar y digitalizar por cada cuatro anos el 10% de los contratos que han
cumplido su tiempo en el archivo central, teniendo en cuenta aquellos de mayor
cuantia o que hayan representado situaciones contractuales destacadas con la
empresa y que tengan desarrollos técnicos importantes”. Esto quiere decir que
durante los cuatro afios de produccion documental se generan una medida de

documentos de la serie CONTRATOS que se debe seleccionar un 10% vy digitalizarlos.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 1 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
< PROCEDIMIENTO
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arch_i\llo Archivo cr| e |m/p| s
Gestion | Central
400.01 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
400.01.01 | ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 8 X X | Cumplido el tiempo de retencién ~en el Archivo Central,
-Notificacién auto admisorio p seIeccnopfar y f:llgltallzar un exp_edlente por cada ano _de
L produccion, teniendo en cuenta la importancia de su contenido
-Auto adm!S:OFIO P y la utilidad que pueda tener como fuente de consulta para la
-Contestacion P-EL jurisprudencia.  El expediente es propio del juzgado que
-Fallo 2] conocié y tramitd el proceso. Cédigo Contencioso
-Escrito de impugnacién p Administrativo. Art. 25 Ley 1437 de 2011.
400.01.02 | ACCIONES POPULARES 2 8 X X Cumpl_ido el tie_m_po_ de retencion en el Archivo antral,
-Notificacion auto admisorio p seleccionar y digitalizar un expediente por cada ano de
L produccidn, teniendo en cuenta la importancia de su contenido
-Auto adm!S:OFIO P y la utilidad que pueda tener como fuente de consulta para la
-Contestacion P-EL jurisprudencia.  El expediente es propio del juzgado que
-Pruebas o pacto de conciliacion P conocid y tramitd el proceso. Cédigo Contencioso
-Fallo o aprobacic')n del pacto p Administrativo. Art. 25 Ley 1437 de 2011.
400.01.03 | ACCIONES DE TUTELA 2 8 X X | Cumplido el tiempo de retencién ~en el Archivo Central,
-Notificacion auto admisorio p seleccionar y digitalizar un expediente por cada afo de
. produccion, teniendo en cuenta la importancia de su contenido
-Auto adm'_slor'o P y la utilidad que pueda tener como fuente de consulta para la
-Contestacion P-EL jurisprudencia. El expediente es propio del juzgado que
-Fallo p conoci6 'y tramitd el proceso. Cddigo Contencioso
-Escrito de impugnacién p Administrativo. Art. 25 Ley 1437 de 2011.
400.02 |ACTAS
400.02.01 ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL 2 18 X X CUmledO el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
L digitaliza y se conserva permanentemente los dos soportes por
- Citaciones P ser documentos misionales y con valor histdrico. Refleja las
- Acta P decisiones y politicas administrativas de la empresa. Circular
- Anexos P 003 de 2015, numeral 5.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacion
M= Reproduccion por medio técnico

(Microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel EL= Electrdnico

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente

) e o 23] 5

Jefe de archivo y gestion documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 2 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
< PROCEDIMIENTO
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archi\llo Archivo cr| e |m/p
Gestion | Central
400.02.02 | ACTAS CONSEJIO DE ADMINISTRACION 2 18 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
_ (Citac digitaliza y se conserva permanentemente los dos soportes, por
Citaciones P i > o :
ser documentos misionales y con valor historico. Refleja las
- Acta P decisiones y politicas administrativas de la empresa. Circular
- Anexos P 003 de 2015, numeral 5.
400.03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
400.03.01 | ACUERDOS CONSEJO ADMINISTRACION 2 18 | x X digitaliza y se conserva permanentemente los dos soportes, por
ser documentos misionales y con valor historico. Refleja las
- ﬁcuerdo P'IEL decisiones y politicas administrativas de la empresa. Circular
- ANEX0S 003 de 2015, numeral 5.
400.03.02 | RESOLUCIONES P-EL 2 18 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
- Resolucion p digitaliza y se conserva permanentemente los dos soportes, por
ser documentos misionales y con valor histérico. Refleja las
- Anexos decisiones y politicas administrativas de la empresa. Circular
003 de 2015, numeral 5.
400.04 ACUERDOS DE PAGO 2 8 X Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Central se
-Formato de acuerdo p eIimi.ng mgdiantg el método de picad(.),.cadl..lca su vigerlmcia
administrativa, pierde sus valores administrativos y fiscal; la
-Abonos a deuda P-EL informacidn se encuentra registrada en los libros contables.
400.05 CERTIFICACIONES DE 2 0 Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
DISPONIBILIDAD DE SERVICIO gllmlna medlante el método de plcado,_ p_rewglelabor_aaon del
- .. inventario documental y el acta de eliminacion debidamente
-Certificado aprobando o negando servicio P aprobada y publicada en la pagina web. Caduca su vigencia
administrativa, pierde sus valores primarios y no desarrollan
valores secundarios.

400.06 CIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
elimina mediante el método de picado, previa elaboracion del
inventario documental y el acta de eliminacion debidamente

400.06.01 CI_RCULARES INFORMATIVAS 2 0 aprobada y publicada en la pagina web. Caduca su vigencia
-Circular P administrativa, su funcion es netamente informativa, pierde
-Anexo P sus valores primarios y no desarrollan valores secundarios.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente A=

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 3 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arch_i\llo Archivo cr| e |m/p| s
Gestion | Central
400.06.02 | CIRCULARES DISPOSITIVAS 2 18 X Cumplido tiempo de retencién en Archivo Central, se conserva
_Ci permanentemente en su soporte original, son documentos
Circular P o . ° .
misionales y con valor historico. Refleja las decisiones y
-Anexo P politicas administrativas de la empresa. Circular 003 de 2015,
numeral 5.
400.10 |CONTRATOS
400.10.01 | CONTRATOS LABORALES 2 80 X X Se digite_aljzan al cumplir el _tiempo de reten;ipn en el Arch_ivo
. . de Gestion. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
-Solicitud CDP P Central se seleccionan los contratos laborales de los
-CDP P-EL funcionarios que por su trayectoria e importancia ameriten y
-Hoja de vida P se conservan los dos soportes, guardando los dos soportes. Los
-Fotocopia cédula de ciudadania p demas expedientes se eliminan mediante el método de picado,
- 2o previa elaboracion del inventario documental y el acta de
'Cert!f!cados AcademFOS ) P eliminacién debidamente aprobada y publicada en la pagina
-Certificados de experiencia P web.
- Registro Unico tributario P
- Formato de Bienes y Rentas P
- Antecedentes disciplinarios E
- Antecedentes fiscales P
- Fotocopia pasado judicial P
400.10.02 | CONTRATOS DE OBRA 2 18 X X Sggﬂn lo estgblece I_a Ley 80 de 199_3', se conservan veinte 20
- Estudios previos p anos. 'Cumplldo. gl tl'empo de retenclon en el Archlvo Central,
.. selecciona y digitaliza por cada afio un expediente de un
- Solicitud CDP P contrato, para su conservacidn permanente en sus dos
- CDP P-EL soportes, teniendo como criterio su aporte a los procesos
- Solicitud propuesta P misionales, el objeto, la cuantia y el resto de la documentacion
- Fotocopia cédula de ciudadania- Nit p se elimina mediante el método de picado, previa elaboracion
o, del inventario documental y el acta de eliminacion
- COtI?aCIOrJ C_Iel pr_opone_nte P debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
- Registro unico tributario P
- Formato Hoja de vida Funcion Publica P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente ==

E= Eliminacion
M= Reproduccion por medio técnico

(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel

EL= Electronico

g

Jefe de archivo y gestion documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA HOJA: 4 DE: 13

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

] TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SOPORTE | R ETENCION FINAL

o
CT| E |M/D| S

PROCEDIMIENTO

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archi\’lo Archivo
Gestion | Central

o

- Certificados Académicos

- Certificados de experiencia Profesional
- Formato de Bienes y Rentas

- Antecedentes disciplinarios

- Antecedentes fiscales

- Fotocopia pasado judicial

- Afiliaciones a Salud y Pensiones
- Minuta del contrato

- Registro presupuestal

- Pdlizas

- Oficio aprobacion de pdliza

- Acta de inicio

- Actas parciales

- Acta de recibo a satisfaccion

- Factura/cuenta cobro

- Informe final

- Acta de liquidacion

W U U0 TUTUTUTUTUTUTUTUWTUTUTTUTTO

400.10.03 | CONTRATOS DE SERVICIOS PERSONALES 2 18 X X | Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan veinte 20
afos. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,

- Estudios previos P . = . .
.. selecciona y digitaliza por cada ano un expediente de un
- Solicitud CDP P contrato, para su conservacion permanente en sus dos
- CDP P-EL soportes, teniendo como criterio su aporte a los procesos
- Solicitud propuesta P misionales, el objeto, la cuantia y el resto de la documentacion
- Fotocopia cédula de ciudadania- Nit P se elimina mediante el método de picado, previa elaborack?n
. g del inventario documental y el acta de eliminacion
- Cotizacion del proponente P debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
- Registro Unico tributario P
- Formato Hoja de vida Funcion Publica P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente A ATl
E= Eliminacién =
M= Reproduccion por medio técnico Jefe de archivo y gestion documental
(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
S= Seleccion Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022

P = Papel EL= Electrdnico
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ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 5 DE: 13

CcODIGO

SERIES

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
(o)
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT| E |M/D| S

- Certificados Académicos

- Certificados de experiencia Profesional
- Formato de Bienes y Rentas

- Antecedentes disciplinarios

- Antecedentes fiscales

- Fotocopia pasado judicial

- Afiliaciones a Salud y Pensiones
- Minuta del contrato

- Registro presupuestal

- Pdlizas

- Acta de inicio

- Acta de recibo a satisfaccion

- Factura

- Informe final

- Acta de liquidacion

o

W U U0 TUTUTUTUTUTUTUTUTUTO

400.10.04

CONTRATOS DE SERVICIOS PUBLICOS
- Formato de solicitud de servicio

- Copia C.C.

- Certificado de estratificacion

- Licencia de construccion

- Certificado libertad y tradicion

- Certificado de estratificacion

- Paz y salvo municipal

- Comprobante de pago del servicio

U U U U T T

18 X | X

Segun lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan veinte 20
afnos. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
se seleccionan de manera aleatoria y se digitalizan dos
expedientes por cada afio de produccion, para su conservacion
permanente en sus dos soportes y el resto de la documentacion
se eliminan mediante el método de picado, previa elaboracion
del inventario documental
debidamente aprobada y publicada en la pagina web.

y el acta de -eliminacion

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico

(Microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel EL= Electrdnico

FIRMAS RESPONSABLES
Gerente 4 , a 7
Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 6 DE: 13

TIEMPOS DE DISPOSICION
cHDICO SERIES SEROTE RETENCION e PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO 2:;::;3 éz:“ht:-va(: cr| e |m/p
400.10.05 | CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 X Sggl’m lo establece la Ley 80 de 1993,, se conservan veinte 20
- Estudios previos p anos. _Cumplido_ e_I ti_empo de retenclon en el Archivo Central,
- Solicitud CDP p selecciona y digitaliza por ca_d,a afo un expediente de un
contrato, para su conservacion permanente en sus dos
- CDP P-EL soportes, teniendo como criterio su aporte a los procesos
- Solicitud cotizacion P misionales, el objeto, la cuantia y el resto de la documentacion
- Cotizacion del proponente P se elimina mediante el método de picado, previa elaboracion
- Camara de Comercio p gelb_dlnventarlo %otélumentabll_ yCI el Iactaf _de etllmlnaqon
- Registro Gnico tributario . ebidamente aprobada y publicada en la pagina web.
- Antecedentes disciplinarios
- Antecedentes fiscales E
- Fotocopia pasado judicial p
- Afiliaciones a Salud y Pensiones P
- Minuta del contrato
- Registro presupuestal P
- Polizas P
- Acta de inicio P
- Acta de entrada almacén P
- Informe final P
- Factura P
- Acta de liguidacion P
400.11 CONVENIOS
Se conservan veinte 20 afios. Cumplido el tiempo de retencion
400.11.01 | CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 2 18 X en el Archivo Central, se selecciona y se digitaliza por cada afio
- Disponibilidad presupuestal p un expediente de un convenio, para su conservacion
- Minuta EL permanente en sus dos sop(.)r.tgs, tenlendg como crlterlf) su
. aporte a al desarrollo de la misidn de la entidad, su cuantia, la
- Plan de trab,aJo P cooperacion de la empresa y el resto de la documentacion se
- Programacion P elimina megiante el mlétodlo de pi((j:adol, previa ela:jb%r?jcién del
= i i inventario documental y el acta de eliminacion debidamente
_ fr%rgrl;l]?lec?iﬂaolnes P aprobada y publicada er)1/ la pagina web.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente e

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 7 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arch_i\llo Archivo cr| e |m/p| s
Gestion | Central
400.15 ESTATUTOS 2 18 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
_ digitaliza y se conserva permanentemente en sus dos soportes,
Estatuto P i A ;
son documentos misionales y con valor histdrico. Refleja las
- Anexos P decisiones y politicas administrativas de la empresa y la
normativa que la rige. Circular 003 de 2015, numeral 5.
400.16 |ESTUDIOS TECNICOS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
400.16.01 |ESTUDIOS TARIFARIOS 2 8 | X conserva permanentemente en su soporte original, son
. documentos misionales y con valor histdrico. La informacion
-Estudio P-EL que presenta, sera fuente para futuras decisiones y politicas
-Anexos P-EL administrativas de la empresa. Circular 003 de 2015, numeral
5.

400.17 |HISTORIAS LABORALES 2 80 X X | Se digitalizan al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
- Acto admitido nombramiento o contrato de p de Gestion. Al cgmplir el tigmpc_) de retencion en el Archivo
trabajo Central se seleccionan las historias laborales de los gerentes

fici ’ ificacio b . de la empresa y de los funcionarios que por su trayectoria e
- Oficio noti icacion nombramiento o P importancia ameriten conservarse, guardando los dos
contrato de trabajo. soportes. Los demds expedientes se eliminan mediante el
- Oficio aceptacion del nombramiento en el P método de picado, previa elaboracion del inventario
cargo o contrato trabajo p docqmental y el acta de eliminacion debidamente aprobada y
— Documentos de identificacion P publicada en la pagina web.
— Hoja Vida (Formato Unico Funcién p
Publica)
- Soportes documentales de estudios y P
experiencia acrediten requisitos del cargo
— Certificado de Antecedentes Fiscales P
— Certificado de Antecedentes Disciplinarios P
— Declaracion de Bienes y Rentas P
— Certificado de aptitud laboral (examen P
médico de ingreso).
CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 8 DE: 13

CcODIGO

SERIES
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE
(o)
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT| E |M/D| S

- Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion.
- Actos administrativos que sefialen las
situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos,
traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones contrato, pago
de prestaciones

- Evaluacion del Desempefio.

- Acto administrativo de retiro o
desvinculacion de la entidad y las razones:
Supresion cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion
del contrato, o incorporacion a otra entidad.

P

P

T U

400.18

400.18.02

INFORMES

INFORMES A ENTES DE CONTROL Y
VIGILANCIA

-Comunicacion

-Informe

-Anexos

-Requerimientos

-Respuestas

®
m 9
-

T U T©

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
conserva permanentemente en su soporte original, son
documentos que reflejan acciones del desarrollo de la mision
de la entidad y el cumplimiento de la normativa. Refleja las
acciones, resultados y politicas administrativas de la empresa.
Circular 003 de 2015, numeral 5.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico

(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel EL= Electrdnico

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente

e

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022

124



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

@

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

(Version 1)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 9 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
z PROCEDIMIENTO
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ copmaro [Archivo[Archivo [ T o Tw/p[ s
Gestion | Central
400.18.03 | INFORMES FINANCIEROS 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
-Comunicacién P conserva permanentemente en su soporte original, son
documentos que evidencian el deber legal y ético del
-Informe P-EL funcionario en el manejo de recursos, bienes asignados y los
-Anexos P resultados en el cumplimiento de las funciones asignadas.
-Requerimientos P
-Respuestas P
400.18.04 |INFORMES DE GESTION Y RESULTADOS 2 18 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
-Comunicacién P digitaliza y se conserva permanentemente en sus dos soportes
son documentos que reflejan acciones misionales y con valor
-Informes P-EL histérico. Evidencia el deber legal y ético del funcionario y los
-Anexos P resultados en el cumplimiento de sus funciones asignadas.
-Requerimientos P
-Respuestas P
400.18.08 | INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
-Comunicacién p conserva permanentemente en su soporte original, los
documentos evidencian la accién, deber legal y ético del
-Informe P-EL funcionario que debe informar a la administracion el manejo y
-Anexos P el rendimiento de recursos, los bienes asignados y los
-Requerimientos P resultados en el cumplimiento del mandato que le ha sido
-Respuestas P AL,
400.23 LIBROS DE REGISTRO ASOCIADOS 2 18 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
- Libro de registro p digitaliza y se conserva permanentemente en sus dos soportes,
son documentos misionales y con valor histdrico. Registra a los
creadores y socios de la empresa. Circular 003 de 2015,
numeral 5.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente A==

E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico

(Microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel

EL= Electronico

e e

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL @
(Version 1)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA HOJA: 10 DE: 13
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ copmaro [Archivo[Archivo [ T o Tw/p[ s
Gestion | Central
400.24 MANUALES
400.24.01 | MANUALES DE FUNCIONES Y 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo _C(_antral, se
COMPETENCIAS LABORALES conserva permanentemente en su soporte original, son
documentos de uso investigativo permite conocer el como se
- Manual P-EL desarrolld la cultura organizacional en diferentes periodos de
su vida institucional. Circular 003 de 2015, numeral 5.
400.24.02 | MANUALES DE OPERACION PLANTA P-EL 2 18 X Cumplido tiempo de retencién en Ar_chivo Central, se conserva
TRATAMIENTO permanentemente en su soporte original, son documentos de
uso investigativo e historico, permiten conocer los
- Manual procedimientos utilizados en el manejo de equipos en el
suministro de agua. Circular 003 de 2015, numeral 5.
400.24.03 | MANUALES DE OPERACION Y 2 18 X Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo _C(_antral, se
PRESTACIC’)N DE SERVICIOS conserva permanentemente en su soporte orlglnal, son
documentos de uso investigativo permiten conocer como se
- Manual P-EL desarrolld la forma organizacional y procedimental en
diferentes periodos de vida institucional. Circular 003 de 2015,
numeral 5.
400.24.04 | MANUALES DE PROCESOS Y 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
PROCEDIMIENTOS conserva permanentemente en su soporte original, son
documentos de uso investigativo permiten conocer como se
- Manual P-EL desarrolld la forma organizacional y procedimental en
diferentes periodos de vida institucional. Circular 003 de 2015,
numeral 5.
400.24.06 | MANUALES SISTEMA DE GESTION DE 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo_C_entral, se
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO conserva permanentemente en soporte original, son
documentos de uso investigativo permiten conocer cdmo se
- Manual P-EL desarrollo la forma organizacional y seguridad en el trabajo en
la empresa. Circular 003 de 2015, numeral 5.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total Gerente A oAl

E= Eliminacién e

M= Reproduccion por medio técnico Jefe de archivo y gestion documental
(Microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022

P = Papel EL= Electrdnico
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 11 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ copmaro [Archivo[Archivo [ T o Tw/p[ s
Gestion | Central
400.27 PLANES INSTITUCIONALES )
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
; conserva permanentemente en su soporte original, son
400.27.01 | PLANES DE ACCION 2 8 X documentos que registran el desarrollo de la mision de la
- Plan P entidad. Refleja las decisiones y politicas administrativas de la
- Anexos P empresa. Circular 003 de 2015, numeral 5.
400.27.02 | PLANES ANUALES DE COMPRAS 2 8 X | Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
_ u seleccionar un plan por cada cuatro afios de produccion
Plan P-EL documental con el fin de dejar una muestra aleatoria de los
-Relacion de necesidades P diferentes planes que tuvo la entidad en la adquisicion de
-Presupuesto P-EL bienes.
- Resolucién P-EL
400.27.03 | PLANES GENERAL INTEGRAL DE 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
RESIDUOS SOLIDOS PGIR conserva permangntemente gn, .SLI .sopor.te prlglnal, son
documentos que tiene valor historico investigativo en temas
- Plan P ambientales, evidencian los tratamientos realizados a los
- Anexos P residuos solidos en el municipio y la modernizacién en los
procedimientos de recoleccion y disposicion.
400.27.04 | PLANES INSTITUCIONALES DE 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
CAPACITACION conserva permanentemente en su soporte origi_nal,_l son
. s documentos que reflejan las acciones de capacitacion y
- Diagnostico P formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el
- Plan P-EL mejoramiento de los procesos institucionales y el
- Evidencias P fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidas en la entidad.
CONVENCIONES:

FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total
E= Eliminacion
M= Reproduccion por medio técnico

(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel EL= Electrdnico

Gerente A sl

Jefe de archivo y gestion documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 12 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
z PROCEDIMIENTO
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arch_i\llo Archivo cr| e |m/p| s
Gestion | Central
400.27.05 |PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO DE 2 8 X ) ) . )
VERTIMIENTOS PSMV Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo _C(_entral, se
conserva permanentemente en su soporte original, son
- Pla_n ] P documentos que tiene valor historico investigativo en temas
- Bvidencias P ambientales, evidencian los tratamientos realizados a las aguas
del municipio y la modernizacién de las redes de alcantarillado
realizadas en el tiempo.
400.29 PROCESOS DISCIPLINARIOS P 2 10 X Cumpl_ido el tiempo deN retencion en el Archivo Central, se
-Queja o actuacion de oficio p selecciona por _cada ano un expedle_nlte de un proceso de
. manera aleatoria, para su conservacién permanente en su
-Apertura de Indagguor.], P soporte original, como reflejo de las acciones realizadas por la
-Apertura de Investigacion P entidad para la regulacion y el sometimiento de los funcionarios
-Formulacién de cargos 2] a los comportamientos éticos en el desarrollo de sus funciones.
-Citaciones p El resto de la dgcumentaci_éln se e!imina mediante el método
de picado, previa elaboracion del inventario documental y el
'Pru_el?as _documentales P acta de eliminacién debidamente aprobada y publicada en la
-Notificaciones P pagina web.
-Declaraciones P
-Fallo P
400.30 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
400.30.01 | PROGRAMAS INSTITUCIONALES 2 18 X consera permanpentemente en su soporte original, son
- Programa documentos que desarrollan un valor histdrico. Refleja las
- Evidencias P-EL decisiones y politicas administrativas de la empresa, el
p cumplimiento de la normativa en la prestacion de los servicios
a la comunidad.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccion por medio técnico
(Microfilmacién, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente 4 el

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA - 400

HOJA: 13 DE: 13

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arch_i\llo Archivo cr| e |m/p| s
Gestion | Central
400.31 |PROYECTOS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
400.31.01 | PROYECTOS DE ACUEDUCTO Y 2 18 X conserva permanentemente en su soporte original, son
ALCANTARILLADO documentos que tienen un valor histérico investigativo, se
- Comunicaciones P evidencian las fechas de construccidon y mantenimiento de las
- Proyecto P-EL redes de acueducto y alcantarillado. Reflejan las decisiones y
ANEexos p politicas administrativas de la empresa.

400.33 REGLAMENTOS INTERNOS DE 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
TRABAJO conserva permanentemente en su soporte original, son
documentos que permiten establecer el como se desarroll6 la
- Reglamento P cultura organizacional de la entidad mediante las pautas,
- anexos P disposiciones y regulaciones del reglamento para la sana
convivencia y adecuado comportamiento y desempefio de los

trabajadores. Circular 003 de 2015, numeral 5.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacién total Gerente | A==

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

i s 22 7

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

@

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

(Version 1)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: AREA OPERATIVA - 410

HOJA: 1 DE: 2

TIEMPOS DE DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ copmaro [Archivo[Archivo [ T o Tw/p[ s
Gestion | Central
410.02 ACTAS Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
conserva permanentemente en su soporte original, su
p contenido informativo de los analisis fisicos, quimicos y
410.02.03 | ACTAS DE INSPECCION SANITARIA A 2 8 X bioldgicos, sera fuente para futuras investigaciones de caracter
SISTEMAS DE AGUA cientifico e histdrico, puesto que describe las acciones de
- Formato de acta P inspeccién y vigilancia a los riesgos asociados al abastecimiento
- Anexos P de agua para el consumo humano.
410.18 |INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
410.18.01 | INFORMES DE CONTROL Y 2 18 X conserva permanentemente en su soporte original, su
MANTENIMIENTO SISTEMAS DE contenido informativo sera fuente para futuras investigaciones
ACUEDUCTO y proyectos de mejoramiento de los sistemas de acueducto en
-Informe P el municipio, puesto que registra el estado actual de estos.
-Reportes P
410.18.05 |INFORMES INDICE DE RIESGO DE 2 18 X Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central, se
CALIDAD DEL AGUA conserva permanentemente en su soporte original, su
contenido informativo de los analisis fisicos, quimicos y
-Informe P bioldgicos, sera fuente para futuras investigaciones de caracter
-Reportes P cientifico e histdrico, puesto que describe las acciones de
inspeccion y vigilancia a los riesgos asociados con las fuentes
de abastecimiento de agua para el consumo humano.
410.18.07 | INFORMES NOVEDADES DE SERVICIOS 2 18 X | Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
-Informe P seleccionar un informe por cada afio de produccion
documental, teniendo en cuenta la relevancia de la informacion
-Reportes P contenida y los procedimientos realizados, con el fin de dejar
una muestra como reflejo de las acciones realizadas por la
entidad en la regulacion y el control en la prestacion de los
servicios. El resto de la documentacion se elimina mediante el
método de picado, previa elaboracion del inventario
documental y el acta de eliminacion debidamente aprobada y
publicada en la pagina web.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente i

E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico

(Microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
P = Papel

EL= Electronico

g

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: AREA OPERATIVA - 410

HOJA: 2 DE: 2

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | copmaro [ Archivo [ Archivo [ T o Ty /o
Gestion | Central
410.20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central se
410.20.01 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X elimina, pierde sus valores primarios y no generan valores
BITACORAS DE ACTIVIDADES secundarios. La informacién se encuentra consolidada en los
- Bitacoras de registro P informes.,Se elimina mediante el método de picado, previa
elaboracion del inventario documental y el acta de eliminacion
debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
410.24 MANUALES
410.24.05 | MANUALES REPARACION DE FUGAS 2 18 X Cumplido tiempo de retencién en Archivo Central, se conserva
- Manual permanentemente en su soporte original, son documentos de
uso investigativo e histdrico, permiten conocer los
P-EL procedimientos utilizados en el manejo correcto de las redes
de acueducto, para el suministro adecuado del servicio de
agua. Circular 003 de 2015, numeral 5.
410.34 SOLICITUDES DE MATERIALES, 2 0 X Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se
INSUMOS Y EQUIPOS elimina, pierde sus valores primarios y no generan valores
: secundarios. La informacion se encuentra consolidada en los
- Formato de solicitud P planes de compras. Se elimina mediante el método de picado,
-Justificacion previa elaboracion del inventario documental y el acta de
eliminacion debidamente aprobada y publicada en la pagina
web.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente

E= Eliminacién

M= Reproduccion por medio técnico
(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

Jefe de archivo y gestion documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(Version 1)

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: AREA COMERCIAL Y FINANCIERA - 420

HOJA: 1 DE: 4

TIEMPOS DE | DISPOSICION
: PROCEDIMIENTO
CcODIGO SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Arch_i\llo Archivo cr| e |m/p
Gestion | Central
420.07 COMPROBANTES CONTABILIDAD Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
elimina, pierde sus valores primarios y no generan valores
; secundarios. La informacion se encuentra consolidada en los
420.07.01 | COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 X libros contables. Se elimina mediante método de picado, previa
-Nota entrada elementos P elaboracién del inventario documental y el acta de eliminacién
-Nota salida elementos P debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
420.07.02 | COMPROBANTES DE INGRESO 2 8 X elimina, pierde sus valores primarios y no generan valores
o . . secundarios. La informacién se encuentra consolidada en los
-Re(EIbO de_ caja P libros contables. Se elimina mediante método de picado, previa
-Colilla recibo P elaboracién del inventario documental y el acta de eliminacién
debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
420.08 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
-Extractos bancarios p elimina, pierde sus valores primarios y no generan valores
I secundarios. La informacién se encuentra consolidada en los
-Conciliacion P libros contables. Se elimina mediante método de picado, previa
elaboracion del inventario documental y el acta de eliminacion
debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
420.09 CONSECUTIVOS DE 2 3 X Cumplido su tiempo de retencidén en el Archivo Central, se
COMUNICACIONES OFICIALES elimina, pierde sus valores primarios y no generan valores
Planilla d b secundarios. Se borran los archivos de la base datos, previa
- ezl ol e o9 EL elaboracion del inventario documental y el acta de eliminacion
- Planilla de despacho EL debidamente aprobada y publicada en la pagina web.
420.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
; Cumplido el tiempo en el Archivo Central, puede eliminarse
420.12.01 | DECLARACION DE RENTA'Y 2 18 X después de 10 afios contados a partir del cierre o la fecha de
COMLEMENTARIOS P presentacidon. (cddigo del comercio art. 60. Articulo 632
-Formulario de declaracion P estatuto tributario). Se elimina mediante método de picado,
-Soportes previa elaboracion del inventario documental y el acta de
eliminacion debidamente aprobada y publicada en la pagina
web.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion total Gerente A=

E= Eliminacion

M= Reproduccion por medio técnico
(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

i s T o 227

Jefe de archivo y gestion documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA HOJA: 2 DE: 4
OFICINA PRODUCTORA: AREA COMERCIAL Y FINANCIERA - 420

TIEMPOS DE DISPOSICION

CODIGO SERIES SOPgRTE RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO Archi\llo Archivo cr| e |m/pl| s
Gestion | Central
420.12.02 | DECLARACION DE RETENCION EN LA 2 8 X Cumpli,do el tiemNpo en el Archivo Central, puede eliminarse
FUENTE después de 10 afios contados a partir del cierre o la fecha de

presentacion. (codigo del comercio art. 60. Articulo 632
estatuto tributario). Se elimina por método de picado, previa
elaboracién del inventario documental y el acta de eliminacion
debidamente aprobada y publicada en la pagina web.

-Formularios de declaracion
-Relacion de retenciones

T U

420.13 DERECHOS DE PETICION 2 8 X | Cumplido el tiempo de retencidén en el IArchivo Central,
- Solicitud seleccionar un 5% de los derechos de peticion tramitados por

cada afio de manera aleatoria y conservarlos en su soporte
- Respuesta original. Son fuente primaria para la historia politica, del
- Anexos P derecho y la entidad. El resto de la documentacion se elimina
mediante el método de picado, previa elaboracion del
inventario documental y el acta de eliminacion debidamente
aprobada y publicada en la pagina web.

U ©

420.14 ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
-Balance general P-EL conserva permanentemente en su correspondiente soporte,

son documentos que reflejan el estado financiero de la entidad

-Estado de resultados P-EL y la evoluciéon econdmica y financiera durante su existencia.

-Notas financieras P Refleja las decisiones, actuaciones, politicas administrativas y

contables de la empresa.

420.18 INFORMES Cumplido el tiempo en el Archivo Central, puede eliminarse
después de 10 afios contados a partir del cierre o la fecha del
ultimo asiento, siempre y cuando garantice su reproduccion

420.18.06 | INFORMES DE INVENTARIOS 2 8 X exacta por cualquier medio técnico (cddigo del comercio art.
-Informes P 60). Se elimina por método de picado, previa elaboracion del
-Anexos P inventario documental y el acta de eliminacién debidamente

aprobada y publicada en la pagina web.

420.19 |[INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El inventario documental esta conformado por todas las Series
y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los

420.19.01 INVENTARIOS DOCUMENTOS ARCHIVO 2 3 X elaborados por cada funcionario o contratista de la
- Inventario P-EL dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
permanentemente.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT= Conservacion total Gerente 4 =7

E= Eliminacion —

M= Reproduccion por medio técnico Jefe de archivo y gestion documental
(Microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022

P = Papel EL= Electrdnico
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: AREA COMERCIAL Y FINANCIERA - 420

HOJA: 3 DE: 4

TIEMPOS DE | DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | copmaro [ Archivo [ Archivo [ T o Ty /o
Gestion | Central
420.19.02 |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 8 X La Serie se considera de valor secundario ya que permite
-Tabla de Retencién P-EL evidenciar y controlar los cambios en su estructura organico
-Cuadro de clasificacion funcional, por lo cual debe ser conservada totalmente para
_Anexos P-EL consulta. Registra la elaboracion vy actualizacion del
P instrumento en la entidad.
420.21 INVENTARIOS 2 8 X Cumplido el tiempo en el Archivo Central, puede eliminarse
después de 10 afos contados a partir del cierre o la fecha del
Ultimo asiento, siempre y cuando garantice su reproduccion
420.21.01 INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO exacta por cualquier medio técnico (cddigo del comercio art.
-Inventario P-EL 60). Se elimina por método de picado, previa elaboracion del
inventario documental y el acta de eliminacion debidamente
aprobada y publicada en la pagina web.
420.21.02 | INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS 2 8 X El inventario esta conformado por todos los bienes que posee
-Inventario P-EL la entidad bajo la responsabilidad directa de cada funcionario
o contratista, por lo cual debe actualizarse y conservar
permanentemente.
420.22 LIBROS DE CONTABILIDAD 2 18 X .
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
conserva permanentemente en su correspondiente soporte,
420.22.01 LI_BROS AUXILIARES son documentos que reflejan el manejo contable de la entidad
-Libros EL y la evolucién econdmica y financiera durante su existencia.
Refleja las decisiones, actuaciones, politicas administrativas y
420.22.02 |LIBROS DIARIO DE CAJA contables de la empresa.
-Libro EL
420.22.03 |LIBROS DE MAYOR Y BALANCE
-Libro EL

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente 4 sAe

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVIMANATIALES A.P.C CUCAITA
OFICINA PRODUCTORA: AREA COMERCIAL Y FINANCIERA - 420

HOJA: 4 DE: 4

TIEMPOS DE DISPOSICION
ST SERIES SOPORTE | RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ copmaro [Archivo[Archivo [ T o Tw/p[ s
Gestion | Central
420.25 NOMINAS 2 18 X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
- Némina del periodo EL conserva permanentemente en su soporte original, son
- Novedades P documentos relacionados con los derechos de los trabajadores.
Refleja el cumplimiento de las obligaciones laborales de la
- Soporte de pago P-EL empresa con los empleados.
420.26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 2 3 X | Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
SUGERENCIAS Y SOLUCIONES-PQRS seleccionar un 5% de los PQRS tramitados por cada afio de
L s manera aleatoria y conservarlos en su soporte original. Son
-Peticion P fuente primaria para la historia, la politica y el derecho. El resto
-Respuesta P de la documentacion se elimina mediante el método de picado,
-Anexos P previa elaboracién del inventario documental y el acta de
eliminacion debidamente aprobada y publicada en la pagina
web.
420.28 |PLANILLAS DE PAGO
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
420.28.01 |PLANILLAS DE PAGO PRESTACIONES 2 18 X conserva permanentemente en su soporte original, son
SOCIALES documentos relacionados con los derechos de los trabajadores.
-Planilla P-EL Refleja el cumplimiento de las obligaciones laborales de la
-Liquidacién P-EL empresa con los empleados.
-Soporte de pago P-EL
420.28.02 | PLANILLAS DE PAGO SEGURIDAD 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
SOCIALES conserva permanentemente en su soporte original, son
. documentos relacionados con los derechos de los trabajadores.
-Planilla P-EL Refleja el cumplimiento de las obligaciones laborales de la
-Soporte de pago P-EL empresa con los empleados.
420.32 PRESUPUESTOS 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
_ Proyeccic')n presupuestal P-EL conserva permanentemente en su soporte original, la
documentacion presenta los reportes de ejecucion del
presupuesto y tiene valores secundarios puesto que evidencia
la gestion de presupuesto de la entidad y la ejecucion del
gasto.
CONVENCIONES:

CT= Conservacion total

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente

E= Eliminacion

M= Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacidn, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion

P = Papel EL= Electrdnico

Jefe de archivo y gestién documental

Ciudad y fecha: Cucaita 7 de noviembre de 2022
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7. IMPLEMENTACION Y APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Una vez aprobadas las Tablas de Retencién Documental, la entidad procedera
a su implementacion. Por consiguiente, la Empresa Servimanantiales A.P.C. de
Cucaita, hara la correspondiente difusion, indicando la fecha a partir de la cual son de
obligatorio cumplimiento. Divulgara el instructivo para su correcta aplicacion de las
normas en la organizacion de los archivos de gestion y en concordancia con lo
establecido en la Tabla de Retencién Documental de cada area o dependencia.

En cada una de las dependencias existentes, la entidad implementara y
establecera las estrategias de difusién que permitan su aplicacion de tal forma que se
logre la organizacion de los archivos de gestidon, como principio de un proceso de
normalizacion de la gestion de documentos en la entidad. Este documento sera la
base y el referente para la organizacién de los archivos, podra aplicarse a los
documentos producidos con anterioridad a la aprobacién, siempre y cuando

corresponda a la misma estructura organica sobre la cual se basé su elaboracion.

7.1 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION CENTRAL E
HISTORICO

Al tener en cuenta el ciclo vital de los documentos, la Empresa Servimanantiales
A.P.C. de Cucaita, conformara y organizara sus archivos de gestion central e histdrico,
aplicando las Tablas de Retencion Documental propuesta, teniendo en cuenta los

principios de procedencia y orden original de los documentos.

7.1.1 Archivo de Gestion

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Las diferentes areas o dependencias de la entidad, con fundamento en el
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Cuadro de Clasificaciéon Documental y las Tablas de Retencién Documental, deben
velar por la clasificacion de los documentos que conforman los archivos de gestion,
mediante la identificacion de los tipos documentales producidos en desarrollo de
la gestién administrativa, la agrupacion de los mismos en expedientes, subseries y
series, atendiendo a los principios de procedencia, orden original y demas
requisitos exigidos en la normatividad que sobre esta materia expida el Archivo
General de la Nacion.

La organizacion de los archivos de gestidn se constituye en prioridad porque es
alli donde se inician los procesos archivisticos; desde esta perspectiva y con
fundamento en la aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental se referenciara
el instructivo establecido que tendra como fin, disponer de una herramienta que
permita desarrollar los procesos archivisticos propios de la primera fase de formacion
del archivo. Dicho instructivo se convierte en elemento de obligatorio conocimiento y
cumplimiento por parte de quienes tienen la responsabilidad de producir, recibir y
administrar los archivos de oficina de la entidad.

En cuanto a ordenacién documental se considerarda que el sistema de
ordenacidon para los expedientes de una serie o subserie, facilite la localizacion y
recuperacion de la informacién. Los sistemas de ordenacidon que se implementaran
segln las necesidades, podran atender a la siguiente clasificacion: Alfabético,
Numérico, Cronoldgico y Geografico.

Una vez organizado el archivo de gestion de cada area o dependencia
productora a partir de la implementacion de las Tablas de Retencion Documental,
apareceran algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos

documentos se constituyen en los llamados documentos de apoyo.
7.1.2 Archivo Central

Se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la

empresa, cuya consulta no es tan frecuente y se conservaran durante un tiempo

137

g

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(Version 1)

precaucional, con la finalidad de atender posibles reclamaciones o consultas por parte
de las entidades de control y los ciudadanos.

Todas las instituciones estan en la obligacidon de conformar un archivo
central, responsable de recibir, organizar, custodiar, describir, controlar y prestar
el servicio de consulta de los documentos recibidos en transferencia primaria de
los distintos archivos de gestion de la entidad.

La clasificacion documental en el archivo central institucional, debe
responder al Cuadro de Clasificacion Documental CCD, siguiendo de manera
jerarquica la estructura organico-funcional de la entidad, reflejada en las distintas
agrupaciones documentales en sus diferentes niveles, en virtud del principio de
procedencia.

La organizacion de los archivos centrales e histdricos, obedecen a lo estipulado
en las Tablas de Retencion Documental, es decir debe atender a las series
documentales y tiempos de retencion establecidos, entendiendo que los documentos
de conservacion permanente integraran el Archivo Historico.

La instalacion de los documentos en el depdsito es una tarea intimamente
relacionada con la organizacién de fondos. Consiste, en la ubicacidn fisica de todo el
fondo en unidades de instalacién, ya sea en cajas, legajos o libros, con la aplicacion

de cualquiera de los siguientes métodos.

Método 1:

Consiste en reconstruir el cuadro de clasificacion en el depdsito, estableciendo
espacios reservados para las secciones, subsecciones y series. Este sistema presenta
algunos inconvenientes de dificil solucion. Por un lado, exige la reserva de espacio
libre en las estanterias para anadir la documentacion que se va agregando con el
tiempo; mas, como quiera que no es posible prever el crecimiento de los fondos,
resulta inoperante; salvo que se trate de archivos muy pequefos y de escaso
crecimiento, o de fondos cerrados. Por otra parte, supone considerar rigido el cuadro

de clasificacion pues no se pueden crear nuevas series cuando ello resulte imperioso.
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Método 2:

El sistema de numeracion continua, es el mas utilizado e indicado para todo
archivo en crecimiento, numera las unidades de instalacion mediante digitos arabigos
desde el uno en adelante. De esta manera se logra un ahorro de espacio maximo, la
localizacion de las unidades de instalacion es rapida, sencilla y sin error, por ser la
referencia un nimero natural.

“Las transferencias documentales de cada area o dependencia deberan ser
recibidas y cotejadas por el responsable del Archivo Central; se ubicaran en cajas de
archivo, las cuales, se numeraran consecutivamente, respetando la estructura
organico-funcional y los principios archivisticos; posteriormente deberan ser ubicadas
en la estanteria correspondiente.

Con el fin de facilitar las consultas en el Archivo Central y ejercer un control de
la documentacioén, se tendra como instrumento descriptivo un inventario general
manual y automatizado, compuesto por los inventarios de cada dependencia a los
cuales se les hacen las modificaciones y correcciones necesarias y se les asigna la

signatura topografica”.

7.1.3 Archivo Historico

Es aquel al que se transfieren desde el Archivo Central los documentos de
archivo de conservacién permanente. Estara conformado por el conjunto de
documentos que en el proceso de valoracion documental se les identificd que tienen
valores secundarios como valor historico, valor cultural y valor cientifico.

La clasificacidon de los documentos en el Archivo historico institucional debe
responder a la estructura del fondo documental compuesto de manera jerarquica,
respecto de la estructura organico-funcional de la entidad y que esta representada
de forma que refleje las secciones, subsecciones, series, subseries y/o asuntos

administrativos, resultantes de la aplicacion de las Tablas de Retencion.
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7.2 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Al implementar la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, surgen
las trasferencias documentales primarias, que consiste en la remision de los
documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central, una vez hayan cumplido su
tiempo de retencion; y las transferencias documentales secundarias, que consisten en
la remisidn de los documentos del Archivo Central al Archivo Historico.

Las Trasferencias documentales primarias, deberan efectuarlas los jefes de
cada una de las areas o dependencias de la entidad, remitiendo al Archivo Central los
expedientes o carpetas, con sus respectivos tipos documentales. Los cuales deberan
estar ordenados respetando la secuencia de su produccidn y tramite, previamente
depurados, eliminando sus duplicados, fotocopias, invitaciones entre otros; es decir
todo aquel material que no sea documento de archivo.

La documentacion a transferir debera estar de acuerdo con la estructura que
presenta las Tablas de Retencion Documental, ademas de ir debidamente foliada e
identificada cada una de las carpetas con el nombre de la dependencia, el nombre de
la serie o subserie, el asunto o contenido, las fechas extremas, el nimero total de
folios, el numero de la carpeta, el nimero de la caja de remision.

El calendario de transferencias debera elaborarse de comun acuerdo con las
diferentes areas o dependencias de la entidad y el funcionario responsable del Archivo,
previendo realizar las transferencias por dependencia.

Cada afo el responsable del Archivo Central en los dos primeros meses,
realizara el calendario de trasferencias documentales y coordinara dicho proceso.

Para este asunto se implementara el Formato Unico de Inventario Documental,
como se establece en el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion y para
su diligenciamiento se trabajard el instructivo Formato Unico de Inventario

Documental. (Anexo)
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7.2.1 Transferencias primarias

Todas las dependencias de la empresa remitiran del Archivo de Gestion al
Archivo Central los documentos ya tramitados, de conformidad con lo estipulado en
la Tabla de Retencién Documental.

Para ello retire las copias y fotocopias de documentos, siempre y cuando exista
original; realice seleccion natural.

Normalice la denominacion de tipos documentales como lo establece la Tabla
de Retencion Documental, para construir las series documentales.

Los documentos se enviaran al Archivo Central ordenados vy clasificados por
series documentales, al igual que los expedientes con sus respectivos tipos
documentales al interior.

Elabore el Formato de Inventario Unico Documental.

El Formato de Inventario Unico Documental sera firmado por el Jefe de la
oficina productora de los documentos y el Jefe o responsable del Archivo, quien recibe,
revisa y confronta la transferencia.

No se aceptaran unidades de conservacion identificadas con documentos varios
0 miscelaneos.

Las transferencias se haran de acuerdo a un cronograma establecido por el

encargado del Archivo Central y aplicando las Tablas de Retencién Documental.

7.3 ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

El jefe o responsable del Archivo establecera un cronograma de seguimiento,
para la verificacion de la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en las
dependencias y elaborara segun las necesidades un plan de mejoramiento en el corto
plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos,

reformas organizacionales y funciones.
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Las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de las oficinas productoras de los documentos, deberan
ser evaluadas por el jefe o responsable del Archivo para su estudio y aprobacion.

Es importante tener en cuenta que las Tablas de Retencidon Documental
requiere revision y actualizacion periddica, por lo que de no solicitarse modificaciones
a la misma en un periodo minimo de un afio se recomienda estudiar y evaluar si
efectivamente no han surgido cambios en la produccion documental.

Las Tablas de Retencién Documental deberan actualizarse en los siguientes casos:
a. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad,

b. Cuando existan cambios en las funciones,

c. Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacion,

d. Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais,

e. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrdnicos.

f. Cuando se generen nuevas series y tipos documentales,

g. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos!?,

La actualizacion de las Tablas de Retencion Documental también debe surtir el
proceso de aprobacién por las instancias correspondientes, y demas procesos
sefalados en el Acuerdo 04 de 2019, para su implementacion.

De las actualizaciones de las Tablas de Retencién Documental debera llevarse
un registro documentado con los cambios que se hayan realizado que permitan

identificar la trazabilidad y control de este instrumento archivistico.

11 AGN. Acuerdo 004 de 2019.
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8. NORMATIVIDAD RELACIONADA

La Tabla de Retencion Documental para el Municipio de Cucaita se enmarca
teniendo como referencia la Normatividad Colombiana en materia de Administracion
Publica y Archivistica.

En Primer lugar, se tuvo en cuenta la Constitucion Politica de Colombia, que
establece en el titulo I, dentro de los Principios Fundamentales:

“Es obligacién del Estado y de las Personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacién” Art 8.

En el titulo II de los derechos, las garantias y los deberes, en el capitulo primero
de los derechos fundamentales, la constitucion establece:

“Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, y el Estado debe respetarlo y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido en
bancos de datos y en Archivos de entidades Publicas y Privadas.

En la recoleccion, Tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad
y demas garantias consagradas en Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privadas son inviolables.
Sdlo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y
con las formalidades que establezca la ley.” Art 15

“Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento
y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial.” Art 20

“Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener una pronta
resolucion.” Art 23.

En el capitulo II de los derechos sociales, Econdmicos y Culturales trata de los
documentos como parte primordial de la cultura de la Nacion.

“El Patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la Proteccion del Estado. El

Patrimonio Arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
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Nacional, pertenecen a la Nacidbn y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles.” Art 72.

“Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos Publicos salvo en los
casos que establezca la ley.” Art 74.

La ley General de Cultura el titulo II, el articulo 4 define el patrimonio cultural
de la Nacion.

“El Patrimonio Cultural de la Nacion esta constituido por todos los bienes y
valores culturales que son expresion de la Nacionalidad Colombiana, tales como las
Tradiciones, las costumbres y los habitos, asi como el conjunto de bienes inmateriales
y materiales, muebles e inmuebles, que poseen un especial interés histdrico, artistico,
estético, arquitectdnico, urbano, arqueoldgico, ambiental y ecoldgico, lingistico,
sonoro, audiovisual, filmico, testimonial, documental...”

Ley 80 de 1989. Por medio del cual se crea el Archivo General de la Nacion.

Ley 80 de 1993. Por el cual se expide el estatuto general de contratacion de
la administracion publica y decretos reglamentarios.

Acuerdo 07 de 1994 “"Reglamenta General de Archivos.” Tiene como
ambito de aplicacion a todos los Archivos oficiales, del orden Nacional, Distrital y
Municipal, asi como las entidades territoriales indigenas, entidades territoriales que se
creen por ley, las divisiones administrativas y a los Archivos Histdricos especiales.

Asi mismo el reglamento contiene elementos tedricos y técnicos que regulan
los procesos Archivisticos dentro de las entidades que intervienen en su aplicacion.

Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la
organizacion y funcionamiento de los municipios modificada parcialmente por la ley
617 de 2001.

Ley 142 de 1994. Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos
domiciliarios.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

Acuerdo 049 de 2000. Determina los parametros que se deben tener en

cuenta como condiciones de construccidn y dotacidn de los edificios para archivo.
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Acuerdo 038 de 2002. Define el FUID Formato Unico de Inventario
Documental.

Acuerdo 042 de 2002. Establece criterios para la organizacion de los archivos
de gestion de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas.

Circular 04 de 2003. Organizacion de historias laborales.

Decreto 2474 de 2008. Reglamenta parcialmente la ley 80 de 1993 y la ley
1150 de 2007.

Ley 1506 de 2012. por medio de la cual se dictan disposiciones en materia
de servicios publicos domiciliarios de energia eléctrica, gas combustible por redes,
acueducto, alcantarillado y aseo para hacer frente a cualquier desastre o calamidad
que afecte a la poblacion nacional y su forma de vida.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del derecho de acceso a la informacion publica nacional.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector cultura. (Compila Decretos 2578, 2609 de 2012, 103 de 2015)

Acuerdo 04 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion de

las Tablas de Retencidon Documental y Tablas de Valoracion Documental.
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7. CONCLUSIONES

La Empresa Servimanantiales A.P.C de Cucaita, ha venido realizando esfuerzos
frente al tema del manejo documental y los funcionarios estan interesados, que en la
entidad se definan politicas de archivo para cumplir con los requerimientos establecidos
a través de la normativa que al respecto ha expedido el Archivo General de la Nacién y
los entes que regulan su funcionamiento.

Para dar cumplimiento a los procesos archivisticos, la Empresa Servimanantiales
A.P.C de Cucaita, carecia de un instrumento, que le permitiera establecer los
procedimientos de organizacion y el manejo de los documentos de archivo de las
diferentes unidades administrativas; por lo tanto, era necesario la elaboraciéon inmediata
del instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental que permitiera implementar
acciones de mejora en los procesos de organizacion y entrega de la informacion.

El desarrollo de este trabajo de grado para optar al titulo de Profesional en Ciencia
de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, tiene la capacidad
de contribuir de manera efectiva en la optimizacion de los procesos de gestion
documental en la Empresa Servimanantiales A.P.C de Cucaita, puesto que se enfoca en
mejorar aspectos fundamentales como la correcta disposicion de los documentos de
archivo, mejorar el tiempo de respuesta en el desarrollo de sus actividades, redefinir los
procedimientos de organizacion documental, el control de la documentacion y el correcto
manejo de la informacion de acuerdo con los procedimientos técnicos y normativa
existente para el caso.

Con base en la normativa que regula la gestion documental para las empresas

publicas y privadas que desarrollan funciones publicas, es fundamental para la Empresa
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Servimanantiales A.P.C de Cucaita, el cumplimento de estos mandatos, puesto que
contribuye a la eficiencia administrativa y a la vez a evitar requerimientos y procesos
juridicos en contra de la entidad, por el incumplimiento en la oportuna respuesta a los
tramites solicitados por los usuarios, entes de control y en general por los diferentes
grupos de interés.

Con la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental, se logra la correcta
organizacion de los archivos de las areas o unidades administrativas de la entidad,
permitiendo a los funcionarios el cumplimiento de la responsabilidad frente al control y
manejo de los documentos de archivo, establecida en la ley 594 de 2000; también ser
mas eficientes en el desarrollo de sus actividades y en caso de retiro o traslado de sus
funciones, les permite agilizar la entrega del inventario de los documentos a su cargo.

El desarrollo de este trabajo de grado en la modalidad de aplicacion, me permitio
precisar y profundizar mis conocimientos en el campo archivistico, adquiridos durante el
proceso de formacion, en especial en la elaboracion de instrumentos archivisticos como
las Tablas de Retencion Documental y la satisfaccion de poder contribuir en la
implementacion de acciones de mejora en los procesos de gestion documental en
especial en la organizaciéon documental en una empresa pequefia de mi regidon, con

carencia de recursos para el avance de estos procesos.
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8. RECOMENDACIONES
Con base en el trabajo de aplicacion realizado se recomienda:

Definir un responsable del area de archivo en la entidad, preferiblemente que sea
de carrera administrativa o tenga continuidad laboral, para hacer el control en el
cumplimiento de las tareas de archivo por parte de los funcionarios en cada una de las
areas de la entidad; que cuando haya cambio de directivos, se tenga continuidad en el
proceso con los nuevos funcionarios que lleguen.

Contar con el talento humano debidamente asignado a funciones de archivo y con
dedicacion exclusiva para realizar dicha labor, contando con un programa de capacitacion
que permita al personal de archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos
referentes a la gestion documental, la organizacion, control y conservacion de los
documentos de archivo. Que el personal de archivo sea especializado en el area de
Informacién y Documentacion y/o Archivistica (Profesionales, Técnicos y/o Auxiliares)
para la correcta administracion del Archivo de Gestion, Central e Historico.

Gestionar la adecuacion de un espacio o area de archivo que cumpla con las
especificaciones técnicas de los depdsitos dadas por el Archivo General de la Nacion
mediante el Acuerdo 049 de 2000, donde se pueda ubicar de manera correcta las
diferentes unidades de conservacion donde se guardan los documentos. A la vez velar
por la conservacion de estos documentos, utilizando las unidades de conservacion
pertinentes como las carpetas cuatro aletas, para evitar la perforacion y mal manejo de
los documentos de archivo.

Revisar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para redistribuir y

precisar las funciones, haciendo un analisis de cargas de trabajo; estar acorde con las
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necesidades, normas vigentes y definir una estructura organica que contribuya a lograr
la eficiencia administrativa y la calidad de los servicios.

Aplicar las Tablas de Retencion Documental y aprobadas en este caso por el
representante legal de la entidad, para lograr un eficiente manejo en la organizacién de
los documentos de archivo de la empresa, haciendo una difusion del instructivo de
aplicacion de este instrumento archivistico que se encuentra consignado en este
documento, el cual permitira, la asimilacién y aplicacion correcta de las Tablas de
Retencion Documental en cada una de las areas o unidades administrativas, logrando de
esta manera establecer una buena cultura de archivo.

Formular y formalizar el plan de seguimiento de las Tablas de Retencién
Documental; hacer analisis periddicos identificando de esta manera los aciertos de la
aplicacion, como sus posibles debilidades, para establecer correctivos permanentes,
revisando y actualizando los procedimientos.

La aplicacién de las Tablas de retencion Documental debe establecerse como un
programa estratégico de la Empresa Servimanantiales A.P.C de Cucaita, con el apoyo
de la direccion, formulando la politica asociadas a las directrices del Archivo General de

la Nacion y la normativa existente.
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ANEXOS

Carta de aceptacion

DOMCILIARICE [E ACUEDUCTO, AL CANTARILLALEY ¥ ASED
GERERCIA .
GCFoE erson: 1
Al LR AT M T LPF 1mm - - L i L L _m. I_"_"
W 1 AE COMUNISASOR EXTERNA

() ADN ST RAZIN PUBLIA CODPERATIA EHTIDAD PRESTACORA DE SCRVI0S FLELICDS

——

300-100-10-010
Cucaita, 13 de septiembre de 2022

EEﬁmE-I

COMITE DE TRABANIS DE GRADO
Universidad el Quindio

Carrera 15 Mo, 134

Armenia, Quindio

Agunio: Aceptacion desarmollo trabajo de aplicacion

Cordial sadudo, distinguidos senores:

Con base en la solicitud realizada por ¢ estudante JORGE HERNANDO BORDA LARGD,
idenitificadn con C.C. 4.041.180 de Cucaita, quien manifiesta estudiar b carrera Ciencias
de la Informacidn v la Dooumentacion, Giblotecologla v Archivistica, en la Universidad
del Quindic v de igual manera, con el animo de contribuir en la formacion de
profesionales de nuestra region, les manifiesio kb siguients;

Que autorizo el desarrcllo del trabajo de aplicacion denorminade “ELABORACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS SERVIMANANTIALES AP.C, DE CUCAITA BOYACA™ segin la propuesta
indicada por el estudiante en mencion.

Que & tempo establecdo para la ejecucion de este proyecdn, segun plan de trabajo y
cronograma definide con o estudiante, serd desde & 15 de septiembre al 30 de ociubre
e 2022,

Que, con bass en la propuesta socialimda por el estudiante, e products a entregar serd
el documento consolidedo con |&s Tablas de Retencion Documental ¥ sus respectivos
ANEN05.

Que la empresa de servicios plblicos Servimanantiales estard apoyando o desarrallo de
este provecto, con la enknege exchsivamente de la informacidn necesarla v el
acompanamiento al estudante interesado, para que se consolide este importante aporte
para la empresa.

5in otro particular,
ANA, Hlmﬂﬁm
Gerente/ |

Calla T M 643 BMAIL seremenashiskses o ¢ aicalafigmed com geluar 32145811THE
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Consentimiento informado

T UNIVERSIDAD DEL CQUINID

DFL G
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTD INFORMADD

Yo, ANA MILEMA HERRERA CASTELBLANCO, identificada con C.C. 1.034. 708 371 de Nuevo
Colén, actuando en calidad de Gerente de la ADMINISTRACION PUBLICA COOPERATIVA
ENTIDAD  PRESTADORA DE  SERVICIOS PUBLICOS DE  ACUEDUCTO,
ALCANTARILLADO ¥ ASED - SERVIMAMNANTIALES A PC. DE CUCAITA BOYACA,
auterize la realizacion del Trabajo de aplicacion denominado “ELABORACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS SERVIMANANTIALES A P.C. DE CUCAITA BOYACA™ Asi mismo, sceplo
venlicar los resuliados del rsbay va que he selo mfamado acerca de bos olgelvos, cronograma y o
que %2 espera del mismo.

Envendo que el estudisnbe IOHGE HERNANDO BORDA LARGO del programa Cumca de La
Informacidn v la Documentacion, Biblwwecologia v Archivisuea, de la Universsdad del Quindio,
encargado de la miervencein, puede detener la splicacin o la participacidn de la cmpresa
SERVIMANANTIALES A PC DE CLUCAITA en cunlguier momento sin mi consentimienin, Asi
misnay, tenze derecho a retirarme en cualguier momento.

Por el presente, sutornes o estudumte o pubbear la mformacion obtenida como resultads de |a
participacitn en & irsbape do aplicacion, en la susteniscion u otros medios legales v de permitirles
revisar ¢ provecto guardando |a debida CONFIDEMCTALIDAD de mi v de esta Institucsin

Firma del Responsable

Firma del estudiance CIDBA
Facha 13 de sephembre de 2022

Resphpcicm N* SE430 de 1HIR

[ormas glicas parn by mroveshg scin
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Carta de finalizacion

AONINISTRACGN PUALICA COOFERATIVA ENTIDAD FRESTADGRE OF SEAWCKIE PUBLICTS |
| . DG LIRS OE MCUETHCTD, ALCANTARILLADD ¥ ASEQ

1
GERENCIA
N C-F-008 Wermon: |
o L P AT B R E'B@LIF:!' 2 HF"IE T |
“F!

COMUNICACION EXTERNA

300-100-10-

Cucaita, 2 de noviembre de 2022

Sehores

COMITE DE TRABAIDS DE GRADD
Universidad el Quindio

Carrera 15 No, 12N

Arrmenda, Quindio

Asunto: Finalizacion trabajo de aplicacidn

Cordial saluda, distinguidos sefores:

Con relacidn a la solicitud realizada por el estugiante JORGE HERNANDO BORDA LARGO,
identificado con C.C. 4.041.180 de Cucaita, estudiante de la carrera Ciencla de la
Informacidn ¥ la Documentacion, Bibliotecologia y Archévistica, de la Universidad del
Quindio, quien, en @l mes de septiembre de 2022, hizo el Acercamientn a esta emprasa con
la propuesta de realizar un rabajo de aplicacidn, les manifiesto o siguisnte:

Que durante este tiempo desarrolld o trabajo de "ELABORACION DE LAS TABLAS D
RETENCION DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARICS
SERVIMANANTIALES AP.C. DE CLICAITA BOYACA” seqin propuesta del estudiante.

Que el tiempo que ha dedicado en la para 2 ejecucidn de este proyecto, segin plan de

rabago v cronograma definido con el estudiante, fue desde el mes de septiembre al 31 de
ochupne de 2022, con una duracion aproximada de 120 horas.,

(e, con base en la propuesta del estudiante, o5 productos entregadas a la empresa fueron
dos documentos: Un Diagndstico Integral de Archivos v |as Tablas de Retencidn Documental
con &l instructivo de aplicacion para las unidades administrativas que integran la empresa,
cumplienda con los entregables y objetivos propuestos.

Que durante &l tiempo de trabajo i3 empresa, estuv apoyando al estudiante en el desarrolio
el rabajo, dando @ acompafiamiento y aportandd la informacidn necesaria para el avance.

Cordialimenbe,

ANA MILEMA WE CASTELBLANCD

Calla 7 Mo, 6-83 EMAIL servménaniakesa p.c oucalafgail com celular 3214511716
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Informe de resultados
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ADMANIETRACION FUBLICA COOPERATIVA ENTIDAD PRESTADORA, DE SERVICIOS POBLIGTS
DOMIGLIASI05 DE AGUETUCTD. ALGANTARILLADO ¥ ASED

GERDNCIA

Virsn: f

1 Fagna fae?
COMUMICECI DN EXTERMA

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJD DE APLICACION,

TITULD DEL TRABA MY DE
APLICACION

ESTUDMANTE

| Elaboracion de

las Tablas de Retencion |
Documental para la Empresa de Servicios |
Puablicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C.
de Cucalita Boyacs.

APLICACHN = FECHA
DOCENTE-ASESOR

. J‘-'"‘I:IE Hﬂmanr:lu Borda Largo
INSTITUCION O EMPRESA Servimanantiales A.P.C. de Cucalta.
RECCION | Calle 7 No. 6 - 43
EVALUADOR DEL FROCEsg | AP® Milana Harera Castalblanco
| CARGO é;'mu
TELEFONO DE CONTACTO e

‘Marla Patricia Arcila Alvarez

3 de noviembre dﬂ 2022

L. Concepte de quien evalda el proceso con respecte al desempedio del estudiante;

Lf esludands mealiza yn

an g enhidgd v
i A

;uaﬂfﬁ.s

A b sgrmsemh evshady
o l-rﬂph:.-rr-lr'i'.b:l-:-ﬁ ol Ay rrands

actaal de los slvegmarthe eas

Hdertes en codh une ke lac Sreax

1. ;Qué objetives se cumpliersn en la aplicacion del frabajo realizado?

Ij'fi.ﬁ-liqrhr lz¢ mhiss e redorcion d:-u._,lrrm-ﬂa-lll

ok snrnr"w-'unf-sh_.in-:

"L.-na|r3gr al dlurﬂnuﬂ[-'t-:- e b r'-?;u g _Qrgan ascichel de b
eloaumeantzeich  axisterrs

Calle: T Mo, =4 EMAL servimanandaiesa oo oucaiai@gmail com callar 3214511716

155



|
DOMIGELIARIIE DE ACLIECUCTO, ALCANT ARILLADO ¥ ASED |
GERENC

_GLFOE Versén: | __

f [ ADMRISTRACION FUBLICA COCPERATIVA ENTIDAL FRERTADIORA DE SERVICIIE PUBLCCS

——————

PO TR b5 A wOEAF 0 Fagne Jda?

i = COMUMCACION EXTERNA

3. pOué impacto tuve el trabajo de aplicacién en su Instituciin 0 Empresa?

El _I::'ﬂai-‘-r'h fta ks rers g ran J-*'-Eb en b erddad s gue
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4. Observaciones del estudiante {Autoevaluacion):

- 5 i A @ eyt i [l ] i F¥i Ty I'H.I'r ..
o4 / =
i (] = . L - [ 1 o, o
TR T I ] a . ' _,'_ -Ta.: -~

FLps F fa

1 Eex | o
vi nublean'la row

LA u-- |...... i (X Rl s LT J N py e it 1
floleary U 07 b e F 5d # i A

Calle ¥ Mo, 3-4] EMAL sersimananiaieaa p.c cocataiBamall com celoler 3214511716

156



Resolucién aprobacién TRD

= ADMINIETRACIEN FUELICA CODPERATIVA EXTIOAL PREST ADORA [ BERVI0R FLBLGOS

s DOMCILIARIOS OF ACUEDUCTOL ALCANTARILLADO ¥ ASED
] b (GEHE ki

- - GLF 207 Nearmae 0,
BRI R | G203 _Faging: 1583

CRELT I . H:EPTH]':'H = _ =5
RESCLUCION Mo. 018
(Moviembre oy de 2023)

"Pormedio de la cual se aprueban y se adoptan las Tablas de Retencidn Documental de la Empresa
Servimanantlales AP.C de Cucaita™

LA GERENTE DE L& EMPRESA SERVIMANANTIALES

En win de sus facuitades legales y en aspecial 1as que le conflere los Estatutes de la empresa y el
Manual Especifico de Funciones v Competencias Laborales v,

CONSIDERANDO:

Que el articula 4 de la Ley 554 de 2000, establece como fines de los archivos, disponer de
la documentackdn organlzada, en tal forma que la informacidn Institucional sea recuperable
para ¢ uso de la administracidn en el servicio al ciudadamno y como fuente de historia,

Cue el articule 22 de la Ley 594 de 2000, reglamentado por el articule :.8.2.5.9 del Decreto
1080 de o5, define a la Gestidn de Documentos dentro del concepto de Archivo Total,
que Involucra procesos coms la Planeacidn, Produccidn, Gestién y tramite, Organizacidn,
Transferencia, Disposicldn de documentos, Preservacldn a large plazo vy Valoracidm.,

Que el articule 14 de la Ley 594 de julio de 2000, establece la obligatoriedad para las
entidades del Estado de elaborar v adoptar las Tablas de Retencidn Documental; la Empresa
servimanantiales A.P.C de Cucaita, por ser empresa prestadora de servicios publicos en e
miuniciplo, estd obligada a hacedo.

Cue el Acuerdo 042 del 31 de actubre de 2007 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Macidn, establecid los criterlos para la organizacidn de los archives de gestidn en las
entidades pdblicas, las cuales deben organizar sus archives de gesticn de conformidad con
las Tablas de Retendidn Documental v en concordancia con kos manuales de procedimientos
y funciones de la respectiva entidad,

Que el Decreto 1080 de 2015, establece en su arlicule 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestidgn documental. La gestion documental en las entidades piblicas se
desarrollard @ partic de los siguientes instrementos archivisticos: a, Bl Cuadro de
Clasificacion Docwmental - 0D, b, La Tabda de Retencidn Documental - TRD, entre otros;
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Uue el Acuerdo 004 de 2009 del Archive General de Iz Naclén, reglamenta ef procedimiento
para la elaboracidn, aprobacidn e implementacidn de las Tablas de Retencldn decumental,
dispuso en su articulo 9: "Les tablas de retencidn documental y las feblas de valoracidn
documnental deberdn ser aprobadas por el Comite Interno de Archive o qulen haga sus
weces. Parcgrafo: En los cusos en fos que a entidad fo cuente con el Comité gue avale los
Tablas de Retencidn Documental — TAD o los Tablas de Valoracidn Docurnental - T¥D, por no
contar taxativamente con jos corgos que intégron dicha instancla, fa aprobacidn se hard por
acto administrativo o decurmento equivalente expedide por ef Representante Legal. "

RESUELVE:

ARTICULO 1% ADOPCICON, Adoptar las Tahlas de Retencidn Documental para la Empresa
Servimanantiales A.P.C de Cucaita, Boyacd, para cada una de las dreas definidas en la actual
estructura orgdnlca y presentadas en el documenteo,

ARTICULO 2% APLICACION, Las TRD de la Empresa Servimanantiales AP.C de Cucaita,
serdn aplicadas en todas las dreas o Unidades Administrativas y Grupos de Trabaio
creados en los estatuloes de la empresa y el Reglamento Interne de Trabajo, aprobado por &l
Lonsejo de Administracidn mediante el Acta 51 del 5 de diciembre de 20w, donde se definid
la actual estructura onganica.

ARTICULD 3. DIVULGACION,  Para efectos de publicacion, las Tablas de Retencldn
Documental, deberan publicarse en el sitio web de la entidad v mantenerse en dicho sitio
permanentemente, de acverdo con lo establecido en el articulo 18 del Acuerdo 004 de 2019
del Archive General de la Macdn.

ARTICULD 4", RESPONSABILIDAD; Los jefes de oficina serdn los responsables de la
arganizacicn de los expedientes v las transferencias documentales, de conformidad con las
plazos y criterios establecidos en la las Tablas de Retencidn Documental aprobadas para
cada unidad administrativa.

ARTICLILO 57, MODIFICACION. El resporsable del archivo de la empresa, podri modificar las
Tablas de Retencidn Documental, adiclonando las series y subseries yio tipas documentales
que resulten por razones de la dindmica propia de la administracidn o cambios en los
procesos ¥ procedimientos y deberdn ser aprobados por el Representante legal de la
entidad,

PARACRAFO: Las Tablas de Retencidn Documental se revisardn vy actualizardn cada vez que

exista una reestructuracidn al interlor de la empresa, cuando haya una modificaciin o
cambios en la produccidn documental.
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ARTICULO &°. SUPERVISION CONTROL ¥ ASESORIA. La supervisidn, el control v la asesorla
en el uso v aplicacian de las Tablas de Retencidn Documental, seran responsabilldad del
encargado del archive de la empresa.

ARTICULO 7. VIGENCIAL La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicidn,

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en & Despache de la Gerencia de SERVIMANANTIALES A.P.C de CUCAITA, 4 bos siele
[o7] dias del mes de noviembre de dos mal veintidds (2022

ANA MILENA HERRERA CASTELBLANCO
SERVIMANANTIALES AP.C DE CUCAITA
GERENTE
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2. Descripcion

Este trabajo de grado se desarroll6 con el fin de optar al titulo de Profesional en Ciencia
de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica; esta inscrito en la
modalidad de aplicacién, en la linea Gestion de la informacion, en el area de la archivistica.
Tiene como objetivo la elaboracidn de las Tablas de Retencion Documental para la Empresa
de Servicios Publicos Domiciliarios Servimanantiales A.P.C. de Cucaita-Boyaca, para dar
cumplimiento a la normativa archivistica y las directrices impartidas por el Archivo General
de la Nacion AGN, en busca de la eficacia y la eficiencia administrativa de la entidad y la
oportuna atencion a los diferentes grupos de interés.

La ruta metodolégica se efectua en cuatro fases y los componentes tedricos mas
representativos estan aportados por el Archivo General de la Nacion. Dentro de los resultados
del trabajo se presenta un Diagndstico Integral de Archivos de la empresa y la elaboracion
del instrumento archivistico Tablas Retencién Documental para la empresa Servimanantiales
A.P.C. de Cucaita-Boyaca.

Este trabajo de grado, tiene la capacidad de contribuir en la empresa de manera
efectiva, en la optimizacién de los procesos de gestion documental, puesto que permite
implementar acciones de mejora en los procesos de organizacion y entrega de la informacion,
se enfoca en mejorar aspectos fundamentales como la correcta disposicion de los
documentos de archivo, mejorar el tiempo de respuesta en el desarrollo de actividades,
redefinir los procedimientos de organizacion documental, el control de la documentacion y el

correcto manejo de la informacién.
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