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INTRODUCCIÓN: 

 

Los documentos de archivo tienen gran importancia y representan el patrimonio histórico de las 

entidades, además que son esenciales para la administración de los derechos de los ciudadanos y 

como soporte para la toma de decisiones. Sin embargo, la información contenida en estos puede 

verse amenazada por la existencia de fondos documentales acumulados en la entidad, que se 

formaron debido a la acumulación de documentos producidos por las dependencias sin tener en 

cuenta las buenas prácticas para la custodia y organización documental que existen en la entidad. 

 

En razón a esta situación, se hizo necesaria la elaboración de las tablas de valoración documental, 

para la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., en virtud de que son una herramienta necesaria para 

el arreglo y organización de los fondos documentales acumulados, con el propósito de plantear 

una solución a la falta de organización y problemas de almacenamiento inadecuados y así poder 

identificar los documentos de carácter histórico e implementar las medidas de conservación que 

estos requieren, facilitando un servicio eficiente y rápido para la búsqueda de documentos y 

fomentando el ahorro de espacio y recursos. 

 

 Se elaboró la propuesta teniendo en cuenta las orientaciones del Archivo General de la Nación 

que en el Acuerdo 04 de 2013, señala que la organización de los fondos documentales acumulados 

debe basarse en los instructivos que se elaboren para esta finalidad, por esta razón se aplicó la 

metodología propuesta en el manual de organización de fondos documentales acumulados. En el 

desarrollo del trabajo se tuvo en cuenta la normativa del Archivo General de la Nación, mediante 

el manual para la organización de fondos documentales acumulados, por el cual se ejecutaron una 

serie de procesos como, diagnóstico documental que permite conocer de forma específica las 

principales falencias en materia de archivo de la entidad, el levantamiento del inventario 

documental en su estado natural. 

 

El aporte del trabajo para los usuarios que solicitan información, es de gran relevancia, por cuanto 

es posible, ubicar con mayor rapidez la información, se puede establecer con que asuntos cuenta 

la entidad como las fechas de los mismos y de esta forma dar una adecuada conservación al 

patrimonio documental de la entidad. 
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ELABORAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA FABRICA DE 

LACTEOS ALFRAN S.A.S. DE VENTAQUEMADA – BOYACA 

 

1. ÁREA PROBLÉMICA 

1.1.  Contexto del problema. 

Se ha observado muy rigurosamente que la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., presenta 

desorden documental, perdida de documentos, duplicidad y no se ha asignado el tiempo de 

retención documental a los documentos, por tal motivo es necesario implementar el instrumento 

archivístico (Elaboración de Tablas de Valoración Documental - TVD), para mantener un orden y 

control de la documentación al momento de una búsqueda.  

1.2. Antecedentes 

 

La documentación que genera la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., son soporte de todos los 

trámites legales que la empresa realiza de acuerdo a sus actividades. Por esta razón es necesario 

implementar una estrategia de conservación de los documentos atendiendo la normatividad vigente 

del Archivo General, que busca salvaguardar la información histórica de la empresa. 

Durante mucho tiempo la falta de una política archivística por parte del estado, dio origen a 

problemas estructurales en los archivos, la falta de control y regulación en los procesos 

archivísticos genero gran necesidad de implementar la normatividad vigente en Colombia en 

materia archivística que tiene como eje central la ley 594 del año 2000, “por medio de la cual se 

dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. 

 

En la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. se busca implementar el proyecto de Elaboración de 

las TVD, para mejorar la búsqueda de información y facilitar el trabajo a cada uno de los 

funcionarios de las distintas áreas de la empresa al momento de realizar una consulta. 
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Dentro de las definiciones establecidas por el Archivo General de la Nación, podemos establecer 

que las TVD son un listado por series, en las que se enmarcan las tipologías documentales, 

estableciendo tiempos de permanencia dentro de los archivos, el funcionamiento de las Tablas de 

Valoración Documental depende de los valores que poseen los documentos, es decir, su nivel de 

contribución a las diferentes divisiones y áreas de la empresa. 

 

La información juega un papel muy importante en la competitividad de las empresas y en el campo 

de la innovación. Por lo que resulta de vital importancia poder disponer de una información fiable 

y actualizada en el momento adecuado, esto ayudará a las empresas a tomar decisiones más 

eficaces y rentables. 

 

Es probable que algunas empresas no le brinden la suficiente importancia a los procesos técnicos 

en la gestión documental, los cuales proporcionan una organización a sus archivos centrales y de 

gestión, esto se debe a que no son considerados un elemento importante que genera ganancias o 

utilidades económicas a primera vista.  

 

1.3. Formulación del problema 

 

¿Cómo elaborar las Tablas de Valoración Documental para implementarlas en la empresa 

LACTEOS ALFRAN S.A.S.? 

 

CAUSAS: En la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. no se han implementado las Tablas de 

Valoración Documental, tampoco se han realizado los procesos técnicos de clasificación, 

ordenación, descripción, selección, valoración y disposición final de los documentos, debido a la 

falta de conocimiento e implementación de este instrumento archivístico no se ha realizado una 

organización eficiente de los documentos en las diferentes áreas del archivo. 

  

LACTEOS ALFRAN S.A.S., es una entidad privada, que no lleva el control de sus archivos, se 

tiene constancia de que los trabajadores pierden hasta el 70% de su tiempo en la jornada laboral 

buscando documentos.  
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CONSECUENCIAS: Si no se le da solución al problema del archivo a la empresa LACTEOS 

ALFRAN S.A.S., tendrán dificultad para tener acceso a los datos en el momento que se necesitan, 

este riesgo se corre cuando no existe una correcta organización de la información que se genera 

dentro de la empresa y se multiplican las tareas por la repetición de los procesos productivos, lo 

que a su vez genera que no se logren las metas propuestas. 
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2. OBJETIVOS 

       2.1 Objetivo General 

 

Elaborar las Tablas de Valoración Documental de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S.  

       2.2 Objetivos Específicos 

 

✔ Realizar el diagnóstico del estado del fondo documental. 

✔ Elaborar el inventario documental de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. en su 

estado natural. 

✔ Definir los periodos evolutivos y organigramas. 

✔ Elaborar las tablas de valoración documental de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

La elaboración de las tablas de valoración documental se ha convertido en un instrumento esencial 

para las organizaciones ya que permiten identificar la memoria documental de la organización, 

además, este instrumento va a permitir a la entidad, hacer un uso racional del espacio y recursos. 

 

Actualmente, la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. no cuenta con ningún programa que 

estandarice cada una de las fases archivísticas desde su recepción hasta su almacenamiento, existe 

un desconocimiento, en cuanto a los principios, procedimientos y normas que se deben tener en 

cuenta para el tratamiento de la documentación a lo largo de su ciclo vital y carece de una política 

al interior de la entidad para el manejo del fondo acumulado. 

 

Es importante y necesario elaborar las Tablas de Valoración Documental de la empresa 

LACTEOS ALFRAN S.A.S., porque es un instrumento que garantizará la correcta conservación, y 

organización aplicando los principios archivísticos y la recuperación del patrimonio documental 

de la institución.  

 

En este sentido se realizó la propuesta de elaboración de las Tablas de Valoración Documental, 

para recuperar la información de tal forma que se pueda conservar y cuya finalidad de la 

descripción archivística es identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de 

archivo con el fin de hacerlos accesibles. 
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4.  MARCO DE REFERENCIA 

La metodología a emplearse en el proceso de elaboración de las Tablas de Valoración 

Documental es la recomendada por el Archivo General de la Nación según Acuerdo 04 de 2019 

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y 

convalidación, implementación, publicación e inscripción en el Registro único de Series 

Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración 

Documental – TVD. 

4.1 Teórico 

               Mediante Acuerdo 002 del 2004 del Archivo General de la Nación estableció los lineamientos para  

              La organización de los fondos acumulados. Posteriormente elaboro el manual de organización de    

              Fondos acumulados en donde se explica detalladamente la metodología a seguir. 

             

Reconstrucción de la historia institucional 

 

 

RESEÑA HISTORICA 

 

LACTEOS ALFRAN S.A.S. nació en 1995 comercializando leche cruda e igualmente vendiéndola 

a una planta pasteurizadora de leche en Cajicá. En 1998 se complicó la comercialización de la 

leche cruda por las devoluciones exageradas por parte de la planta recolectora. Fue entonces 

cuando nació la idea de procesar la leche directamente en la finca, asesorados por una entidad 

pública. La persona encargada se capacito para la elaboración de productos lácteos, se empezó a 

adaptar la planta con sus respectivos equipos y a solicitar los conceptos: sanitario, funcionamiento, 

saneamiento ambiental.  

 

El 4 de mayo de 1999 arranco la planta con su primera producción sacando solo queso campesino 

pasteurizado semigraso, semiduro y bajo en sal. Desde entonces se empezó a estar vigilados por 

el inspector de higiene de Ventaquemada y de Tunja respectivamente, llevando muestras a sus 

laboratorios y emitiendo conceptos favorables a nuestros lotes de producción. Contratamos con el 

laboratorio Analizar de Duitama (Boyacá), para un mejor control de calidad. Día a día se hace una 
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vigilancia rigurosa para que nuestro producto sea confiable y tenga un alto grado de calidad. 

Muestra suficiente para expresar el compromiso que existe con la población consumidora de 

nuestro producto lácteo. Nos comprometimos con pago de impuestos entre ellos: Cámara de 

Comercio, COORPOCHIVOR (Vigilancia ambiental), FEDEGAN, recolección de basuras e 

impuestos al municipio de Ventaquemada. Sufrió la mayor frustración que puede tener un pequeño 

empresario, que es la comercialización de sus productos, fuimos ofreciendo de negocio en negocio, 

de mercado en mercado, pero nadie nos sostenía en un mercado confiable y seguro.  

 

La única conclusión que sacamos fue que por ser empresa de provincia y sin marca reconocida no 

teníamos ninguna opción de mercadeo. Con la producción diaria y perdiéndose en el cuarto frio, 

optamos por vender el queso a cualquier comerciante y a cualquier precio por no perder todo el 

capital “unos pagaron otros no”. Se puso en venta la fábrica, pero nadie daba un solo peso, solo 

compraban los vehículos. A punto de la quiebra y la desesperación siendo nuestros hijos 

adolescentes, paramos parte de la producción en vista de que no se tenía capital para pagar toda la 

leche recolectada.    

En enero del 2000 en medio del caos y el desconcierto tuvimos la suerte de conocer a la señora 

María Constanza Navarro, mujer sencilla, noble y transparente, le ofrecimos nuestro queso 

adjuntando la carpeta de nuestro producto. Iniciamos en FRIGONORTE chía, hicimos la 

degustación y nuestro queso fue acogido por la clientela de su almacén con tal suerte que se está 

comercializando en toda su cadena de almacenes.  

 

Desde esta fecha y en adelante con la exhibición de nuestro queso en sus vitrinas se nos abrieron 

las puertas a diferentes mercados especialmente en la capital del país. Desde entonces se sacaron 

otros productos al mercado como cuajada, queso redondo, quesos de pasta dura, crema de leche, 

yogur. 

 

 

 Elaboración diagnóstico integral 

 

En la presente etapa se procede a realizar el diagnóstico del estado actual del fondo documental 

acumulado de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., en los dos depósitos en que se encuentran 
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ubicados los documentos. Con la realización del diagnóstico se determinaron los siguientes 

aspectos: las condiciones generales de la documentación, estado actual de las instalaciones 

locativas, las condiciones ambientales, de seguridad, mantenimiento y preservación documental. 

Así mismo se determinó el volumen aproximado de los mismos.  

 

1. DIAGNÓSTICO DEL ARCHIVO: El diagnóstico documental permite de manera 

precisa establecer las condiciones en las que se encuentra el archivo que es el primer paso 

para determinar medidas que garanticen la preservación de los documentos. 

 

El acervo documental de los fondos documentales acumulados que posee la empresa 

LACTEOS ALFRAN S.A.S., se encuentra con cierto grado de falencias en diferentes 

factores, que hasta el momento no se han determinado con precisión, este diagnóstico 

permitirá reconocer y evaluar las diferentes variables que afectan la preservación y 

conservación de los documentos. 

 

La estructura de este diagnóstico está planteada en dos secciones en primer lugar el análisis 

de los factores de la estructura física y seguido a este, lo referente a los procesos técnicos 

archivísticos.  

 

a. ESTRUCTURA FÍSICA:  
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La empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. es una entidad privada, que pertenece al sector 

alimentario, se encuentra ubicada en la vereda Bojirque, municipio de Ventaquemada Boyacá, el 

número de teléfono es 3134697569. La empresa presta servicios de elaboración y venta de 

productos lácteos. La empresa que actualmente elabora más de 500 bloques de queso diario, fue 

construida hacia el año de 1995 aproximadamente y su finalidad inicial era la comercialización de 

leche cruda, cuenta con 15 empleados tanto operativos como administrativos. 

 

Los fondos documentales acumulados de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., están 

distribuidos en dos oficinas que son suficientes para recibir la documentación producida. 

Tiene acceso a la documentación solo la auxiliar contable, la Ingeniera de Alimentos y la Ingeniera 

de Seguridad y Salud en el Trabajo, estas instalaciones, se encuentran ubicadas en el área 

administrativa, dentro de la entidad. Por las características de terreno no hay riesgos de humedad 

subterránea o problemas de inundación y el terreno ofrece estabilidad. En cuanto al contexto 

climático posee una humedad relativa del 66%, una temperatura de 31°C. El área de archivo se 

encuentra ubicado al norte del municipio, posee un solo nivel, estructura cimentada en 4 columnas 

con acabados terminados, hace dos años se realizó una adecuación en la que se cambiaron pisos, 

techos, se colocaron ventanales, se pañetaron y pintaron paredes. El inmueble se encuentra en buen 

estado. En la primera oficina hay un área total de 4 metros cuadrados y en la segunda oficina hay 

un área de 5 metros cuadrados. 
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Las oficinas poseen iluminación natural dada por ventanas e iluminación artificial que comprende 

en total 4 focos, las ventanas no poseen cortinas, se encuentran selladas por tanto no permiten la 

circulación del aire, están en buen estado. La puerta está elaborada en lámina de hierro, permanece 

abierta en horas laborales, no presenta signos de deterioro. Existe un plan para la atención y 

prevención de desastres para toda la entidad, específicamente para el archivo no hay, en las oficinas 

se dispone de equipos como extintores de CO2, Solkaflam o multipropósito, no se tienen en cuenta 

las especificaciones técnicas de los extintores y el número de unidades respecto a las dimensiones 

y la capacidad de almacenamiento, no hay sistemas de alarma contra incendio y robo.  

 

 



17 
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Hay señalización necesaria que permite ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atención 

de desastres, hay rutas de evacuación y rescate de los trabajadores, pero de las unidades 

documentales aun no lo han implementado. No se ha determinado, qué hacer con la documentación 

en caso de desastre, en relación a la entidad, posee centros de apoyo cercanos como los bomberos, 

cuenta actualmente con el comité paritario de salud ocupacional que está en funcionamiento, 

continuamente se realizan brigadas, posee mapas de riesgos, planes de evacuación; pero estos 

aspectos no se desarrollan específicamente para el archivo, en cuestiones de seguridad, la entidad 

cuenta con la prestación del servicio de vigilancia las veinticuatro horas, por medio de una entidad 

privada. Se realizan actividades de limpieza a las instalaciones cada ocho días, las condiciones de 

la oficina permiten la ventilación natural, no se aplican actividades de control microbiológico en 

áreas administrativas y de archivo, no se han realizado a la fecha, programas de limpieza para la 

documentación. 
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Los pisos están en buen estado, no poseen grietas ni signos de humedad; las paredes están 

debidamente terminadas; los techos se encuentran en buen estado; no se observa bajantes a la vista, 

no hay grietas. 
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En cuanto a las instalaciones eléctricas, se encuentran lejos del archivo, en lo referente a los 

aspectos estructurales, la mayor parte del mobiliario cumple con las especificaciones técnicas ya 

que están elaborados en madera y cuentan con suficiente espacio para organizar el archivo. 
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Para la dimensión de las oficinas de archivo se tuvo en cuenta la manipulación, transporte y 

seguridad de la documentación, las adecuaciones climáticas son adecuadas de acuerdo a las normas 

establecidas para la conservación del material documental, el crecimiento documental, no se ve 

afectado, pues cuenta con espacio suficiente para almacenar las transferencias futuras.  

 

En lo referente a la distribución, las áreas destinadas para la custodia de la documentación cuentan 

con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos, es decir, las 

zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios están dentro de las áreas de 

almacenamiento, por tanto, se puede asegurar la regulación y mantenimiento de las condiciones 

ambientales en las áreas de depósito. En lo referente a las unidades de conservación se utilizan 

AZ, ya que para las personas que manipulan los documentos se les facilita mucho más la consulta. 
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b. PROCESOS TÉCNICOS ARCHIVÍSTICOS: Las fechas extremas de la 

documentación está dada durante el periodo comprendido entre 1995 al 2022, el total 

de unidades de conservación se encuentra anotada en inventarios documentales hasta 

la fecha se evidencia un total de 158 AZ que corresponde al 90% de la documentación 

depositada en las oficinas, el otro 10% son hojas de vida que se encuentran archivadas 

en carpetas, se encuentra almacenada documentación en soporte papel en un 99%. Las 

unidades de conservación para la documentación soporte papel son las siguientes: AZ 

y carpetas. 

 

Cuenta con aproximadamente 9 metros lineales de documentación; el promedio de folios por AZ 

posee un promedio de 1 a 500, la documentación se encuentra ubicada en muebles de madera, de 

forma paralela y pegada a los muros, la documentación se encuentra dispuesta de forma horizontal, 

sin organizar, se realizó clasificación por procedencia es decir se separó la información en 

agrupaciones documentales en las que se identificaron fondo y secciones, los expedientes no tienen 

hoja de control y no se aplica cronograma de transferencias en el archivo.  

 

Se realizó un proceso de depuración en el 2011, en el que se eliminaron 100 ml de copias de la 

serie documental informes diarios de tesorería; no se elaboraron actas de esta depuración. Se 

observa pérdida de la documentación por los continuos trasteos que ha sido objeto la 

documentación, no se ha realizado el proceso de valoración para los documentos del depósito y en 

consecuencia no hay tablas de valoración documental. La mayor parte de los documentos están 

archivados en AZ, se encuentra en los documentos materiales abrasivos como ganchos metálicos, 

grapas, clips, también por presencia de roedores, hongos e insectos. Los documentos presentan 

manchas de color gris y azul, ocasionadas por hongos, cintas magnéticas, otros documentos 

presentan marcas de color amarillo causados por hongos y exposición a materiales metálicos 

abrasivos, parte de estos están roídos por ratones e insectos. 
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Elaboración Cuadros de Clasificación Documental CCD 

 

Se reconstruye la Historia Institucional basados en datos aportados por fuentes primarias y 

secundarias. Una vez analizada la documentación recopilada se procedió a determinar la evolución 

de la estructura organizacional.  
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Elaboración inventario documental 

 

Se diligencian los inventarios documentales en estado natural, de igual manera se realiza una 

inspección física de la documentación con el ánimo de recuperar posibles asuntos series y 

subseries.  

 

1. INVENTARIOS DOCUMENTALES FONDO ACUMULADO EMPRESA 

LACTEOS ALFRAN S.A.S. 

 

 

El inventario tiene el propósito de cuantificar con exactitud las Series Documentales por 

dependencia y el volumen total de documentos del archivo.  

 

Instructivo Formato Único de Inventario Documental FUID 

 

SEDE: Consignar el nombre cuando sea el caso. 

SECCIÓN: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor 

jerarquía de la cual dependa la subsección.  

SUBSECCIÓN: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la 

documentación tramitada en ejercicio de sus funciones. 

OBJETO: Se debe consignar la finalidad del inventario que para este caso corresponde a 

“Inventario por aplicación de TVD”.  

HOJA No: Se numerará cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrará el total de hojas 

del inventario.  

No. DE ORDEN: Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a cada uno de 

los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservación.  

CÓDIGO: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras 

y cada una de las series y subseries.  

NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS: Debe anotarse el nombre asignado 

al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un 

mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.  
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FECHAS EXTREMAS: Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. 

(Asiento). Para lo cual se registrará teniendo en cuenta el día., el mes y el año. En el caso de una 

sola fecha se anotará ésta. Cuando la documentación no tenga fecha se anotará s.f. (Registrar 

números separados con guion o con barra inclinada /).  

UNIDAD DE CONSERVACIÓN: Se consignará el número asignado a cada unidad de 

almacenamiento y el número correlativo asignada de cada caja.  

NUMERO DE FOLIOS: Se anotará el número total de folios contenido en cada unidad de 

conservación descrita.  

SOPORTE: Se utilizará esta columna para anotar los soportes diferentes al papel: Microfilmes 

(M), Videos (V), Casetes (C), soportes electrónicos (CD, DK, DVD), etc.  

FRECUENCIA DE CONSULTA: Se debe consignar si la documentación registra un índice de 

consulta alto, medio, bajo o ninguno.  

NOTAS: Se consignarán los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas 

anteriores, los cuales fueron registrados en la hoja recordatorio.  

ELABORADO POR: Se escribirá el nombre y apellido del responsable de la elaboración y 

entrega del inventario, así como la fecha de legalización del mismo. 

RECIBIDO POR: Se escribirá el nombre, apellido y firma de la persona que recibe el inventario, 

así como la fecha de legalización del mismo.  

REVISADO POR: Se suscribirá el nombre apellido y firma de la persona que verificó el proceso.  

 

INVENTARIO DOCUMENTAL PRIMER PERIODO 
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INVENTARIO DOCUMENTAL SEGUNDO PERIODO 
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1. PERIODOS EVOLUTIVOS Y ORGANIGRAMAS 

 

 

ORGANIGRAMA 1995-2008 

 

 

 

Primer Periodo: comprendido entre el 28/06/1995 y el 27/01/2008.  Al evidenciarse que no está 

toda la producción documental perteneciente a este periodo, (en entrevista con la señora Miriam 

Bohórquez), encargada de la administración del Archivo, se concluye que no hay mucha 

documentación de este periodo debido a la perdida documental consecuencia de una inundación 

en el año 1998. En este periodo se inicia con la organización de la Oficina de Área Contable y 

Área Administrativa. 
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ORGANIGRAMA 2008-2022 

 

 

 

Segundo Periodo: Comprendido entre el 28/01/2008 y el 30/09/2022, este periodo se inicia con 

la organización de la Oficina de Área Operativa, la Oficina del Área de Ventas y la Oficina del 

Área de Mercadeo. 

 

 

 

Elaboración tablas de valoración documental 

 

Se inicia la elaboración de las TVD de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S., labor que 

mediante el análisis de cada una de las series y subseries descritas en los CCD conduce a la 

valoración y disposición final de dicha documentación. 

 

Para la elaboración de las TVD se emplea el formato sugerido por el Archivo General de la Nación, 

que ayuda a establecer los tiempos de permanencia de la información y la correcta optimización 
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de los sistemas y procedimientos de la gestión documental de la empresa LACTEOS ALFRAN 

S.A.S. Una vez elaboradas las TVD se presentan a los directivos de la empresa LACTEOS 

ALFRAN S.A.S., para su aprobación.  

 

Las Tablas de Valoración Documental TVD, son una herramienta esencial para la organización de 

los fondos acumulados, se definen como el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto 

el tiempo de permanencia en el Archivo Central y su disposición final. Su correcta aplicación 

garantiza la recuperación ágil de la información.  

 

Las ventajas que ofrece la aplicación de las Tablas de Valoración Documental al proceso 

administrativo son las siguientes: 

 

Para la administración: 

a) Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar el adecuado 

tratamiento de la documentación en su segunda y tercera fase. 

b) Señalan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los documentos. 

c) Sirve de guía a la administración y al área de archivo para realizar las transferencias 

secundarias y proporcionar un servicio eficiente. 

d) Garantiza el derecho a la información 

e)  Favorece una adecuada selección documental. 

f) Permite la adecuada conservación de los documentos de valor histórico. 

g) Racionaliza recursos y espacios. 

 

Para el desarrollo de la labor archivística: 

a) Contribuyen a la organización de los fondos acumulados. 

b) Disminuyen racionalmente el volumen documental. 

c) Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron entidades actuales y 

aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas. 

d) Reglamentan el tiempo de retención en la segunda etapa del ciclo vital. 

e) Señalan la documentación que se debe seleccionar y orientan sobre el tipo de muestreo que 

se debe aplicar. 
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f) Registran los criterios que se deben aplicar en la selección documental. 

g) Identifican la documentación de valor histórico o permanente que debe conservarse 

totalmente. 

h) Promueven la protección y conservación del patrimonio histórico documental de la 

institución. 

 

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL PRIMER PERIODO 
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL SEGUNDO PERIODO 
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4.2 Conceptual 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS ARCHIVÍSTICOS 

 

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la información, en el sentido de la capacidad o 

facilidad futura de la información de poder ser reproducida y por tanto usada. 

 

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que 

conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley.  

 

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor 

sustantivo, histórico o cultural.  

 

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, 

dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento 

humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.  

 

Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo 

en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas.  

 

Archivado electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a 

los principios y procesos archivísticos.  

 

Archivística: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos de los archivos. 

 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, 

acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso 

de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a 

la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los 

archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su 

trámite y cuando su consulta es constante. 

 Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, 

sometida a continua utilización y consulta administrativa.  

Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a 

los principios y procesos archivísticos.  

Archivo general de la nación: Establecimiento público encargado de formular, orientar y 

controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y 

es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nación y de la conservación y 

la difusión del acervo documental que lo integra y del que se le confía en custodia.  

Archivo histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la 

documentación que, por decisión del correspondiente comité de archivo, debe conservarse 

permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura.  

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o 

jurídicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.  

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acción administrativa. 

 Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido 

creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o 

enviado en el momento que se afirma.  

 Base de datos: Colección datos afines, relacionados entre sí y estructurados de forma tal que 

permiten el rápido acceso, manipulación y extracción de ciertos subconjuntos de esos datos por 

parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de búsqueda rápida.  

Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su 

almacenamiento y preservación.  
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Certificación de documentos: Acción de constatar la presencia de determinados documentos o 

datos en los archivos.  

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 

producción o recepción, hasta su disposición final. 

Clasificación: Acción intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un 

expediente en categorías y clases mediante el Cuadro de Clasificación Documental.  

Clasificación documental: Fase del proceso de organización documental, en la cual se 

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico 

funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o asuntos).  

Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras 

de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de 

clasificación documental establecido en la entidad.  

Colección documental: Conjunto de documentos reunidos según criterios subjetivos y que por 

lo tanto no tiene una estructura orgánica ni responde a los principios de respeto a la procedencia 

y al orden original.  

Comité interno de archivo: Grupo asesor de la alta dirección, responsable de cumplir y hacer 

cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer 

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.  

Compatibilidad: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas programas, formatos de 

archivo, protocolos, incluso lenguajes de programación, etcétera para trabajar juntos o 

intercambiar datos sin necesidad de modificación previa.  

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las 

funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el 

proceso de organización de fondos acumulados es pertinente el uso del término 

“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptó la definición de “comunicaciones 

oficiales” señalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nación.  
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Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para 

asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.  

Conservación digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro 

del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de 

usabilidad, así como la estabilización tecnológica, la reconversión a nuevos soportes, sistemas y 

formatos digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.  

Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, 

político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de 

archivo, preservando su integridad y estabilidad.  

Conservación total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los 

que lo tienen por disposición legal o los que por su contenido informan sobre el origen, 

desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en 

testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son patrimonio documental de la sociedad 

que los produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura.  

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de 

conocer la información que contienen.          

Control de calidad: El proceso de digitalización debe ser acompañado de un plan de gestión de 

calidad para ser aplicado durante todo el proceso de digitalización y posterior almacenamiento. 

Cuadro de Clasificación Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquización dada a la 

documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones y 

subsecciones y las series y subseries documentales.  

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institución o una 

persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración y conservación de los mismos, 

cualquiera que sea su titularidad.  

Dato: unidad básica de información que está dispuesta de manera adecuada para su tratamiento 

por una computadora. También puede definirse como una representación de hechos, conceptos e 
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instrucciones de una manera formalizada y adecuada para la comunicación, interpretación o 

procesamiento por medios automáticos o humanos.  

Depósito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la 

conservación de los documentos de archivo.  

Depuración: Operación, dada en la fase de organización de documentos, por la cual se retiran 

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminación.  

Descripción: recopilación, análisis, organización y registro de cualquier información que sirva 

para identificar, gestionar, localizar y explicar un documento de archivo, proporcionando 

también información sobre su contexto de creación.  

Deterioro: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de un 

material, causada por envejecimiento natural u otros factores.      

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada 

de manera analógica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, película, microfilm y otros) en una 

que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

Digitalización certificada: Es el proceso tecnológico que permite convertir un documento en 

soporte físico en uno o varios ficheros electrónicos que contienen la imagen codificada, fiel e 

íntegra del documento, con certificación tecnológica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y 

autenticidad.  

Digitar: Acción de introducir datos en un computador por medio de un teclado.  

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentación debe 

mostrar la actividad que lo produjo.     

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa 

del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración 

documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción. Un 

sistema de reproducción debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la información.  
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Distribución de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a 

su destinatario.  

Documentar: Registrar, justificar o comentar para recuperación posterior.  

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.  

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.   

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o 

instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el 

cumplimiento de sus funciones.  

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una entidad pública o 

privada en razón de sus actividades o funciones.  

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados, 

tratados y manejados como un documento. Puede servir como base para un “documento de 

archivo digital”.  

Documento electrónico: Es la información generada, enviada, recibida, almacenada o 

comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares. 

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por sus 

rasgos externos y su valor permanente para la dirección del estado, la soberanía nacional, las 

relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en 

parte del patrimonio histórico.  

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios. 

Documento original: Fuente primaria de información con todos los rasgos y características que 

permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

Documento virtual: Los sitios de internet almacenados en servidores. El soporte puede ser un 

disco duro o una cinta y los datos electrónicos forman el contenido. Una pieza del patrimonio 
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documental puede ser un solo documento de cualquier tipo, o bien un grupo de documentos, 

como una colección, un fondo o conjunto de archivos. 

Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas de 

retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus valores 

primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes.  

Expediente: Conjunto de documentos de archivo, producidos o recibidos por la organización, 

resultado de un proceso destinado a la gestión de un asunto concreto. Están organizados de 

manera sistemática.  

Expediente electrónico: Es un conjunto de documentos electrónicos que hacen parte de un 

mismo trámite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan, 

y que se encuentran vinculados entre sí para ser archivados. 

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión de un expediente, 

independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. 

fecha más antigua y más reciente de un conjunto de documentos.  

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una 

representación completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para 

demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en 

que tiene lugar la operación o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un 

conocimiento directo de los hechos o automáticamente por los instrumentos que se usen 

habitualmente para realizar las operaciones. 

Foliar: Acción de numerar hojas.  

Folio: Hoja.  

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de organización 

archivística.  
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Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse 

debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o jurídicas que 

los generaban.  

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica en 

desarrollo de sus funciones o actividades.  

Formato: Conjunto de reglas que define la manera correcta de intercambiar o almacenar datos 

en memoria. 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 

entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y 

conservación. 

Identificación documental: Primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, 

analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas que sustentan la estructura de 

un fondo. 

Indexación: Proceso por el que se establecen los campos de acceso para facilitar la recuperación 

de documentos o información. Establecer puntos de acceso para facilitar la recuperación.  

Información: Conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el estado de 

conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje. 

 Instrumento archivístico: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto 

apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión documental. 

 Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o 

describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control físico, 

administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localización y recuperación. 

Inventario Documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera 

exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.  
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Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulación.  

Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer 

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación.  

Organigrama: Representación gráfica de la estructura de una institución. En archivística se usa 

para identificar las dependencias productoras de los documentos. 

Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es 

la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios orgánicos o funcionales.  

Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la 

descripción de los documentos de una institución.  

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o cultural.  

Plan institucional de archivos: Instrumento archivístico que permite generar cambios 

planificados, articulando y dando un ordenamiento lógico a los planes y proyectos que en 

materia archivística formule la Entidad.  

Política de gestión documental: intención y dirección generales de una organización en relación 

con el sistema de gestión para los documentos, formalmente expresadas por la alta dirección. 

Preservación digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en 

cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la 

digitalización certificada permite la sustitución del original, pueden presentarse problemas de 

duplicidad.  

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el 

cual se establece que la disposición física de los documentos debe respetar la secuencia de los 

trámites que los produjo. Es prioritario para la ordenación de fondos, series y unidades 

documentales.  
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el 

cual se establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no 

deben mezclarse con los de otras.  

Procedimiento documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de 

archivo. A mayor estandarización y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el 

documento de archivo sea lo que presume ser.  

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan para generar valor 

y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.  

Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en 

cumplimiento de sus funciones.  

Programa de Gestión Documental (PGD): es el instrumento archivístico que formula y 

documenta a corto, medio y largo plazo, el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos 

encaminados a la planificación, procesamiento, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de 

facilitar su utilización y conservación. 

Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades 

asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia 

de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con 

los términos de vencimiento que establezca la ley.  

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una 

institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una 

persona natural o jurídica.  

Recuperación de documentos: Acción y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de 

consulta, los documentos requeridos. 

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan 

en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones 

producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o 
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destinataria, nombre o código de la dependencia competente, número de radicación, nombre del 

funcionario responsable del trámite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.  

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, 

siguiendo el orden cronológico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, 

instituciones o personas naturales.  

Reglamento de archivo: Instrumento que señala los lineamientos administrativos y técnicos que 

regulan la función archivística en una entidad. 

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o 

en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.  

Revisión: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación, eficacia, eficiencia 

del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos establecidos.  

Riesgo: Es la posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto sobre los objetivos 

institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. Toda 

posibilidad de ocurrencia de aquella situación que pueda afectar el desarrollo normal de las 

funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.  

Seguridad de la información: Los sistemas de gestión documental deben mantener la 

información administrativa en un entorno seguro. Preservación de la confidencialidad, la 

integridad y la disponibilidad de la información; además, puede involucrar otras propiedades 

tales como: autenticidad, trazabilidad y fiabilidad.  

Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración 

documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de 

carácter representativo para su conservación permanente. Úsense también “depuración” y 

“expurgo”.  

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, 

emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus 

funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. 
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Sistema de gestión de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el 

almacenamiento, uso, permanencia y disposición do documentos de archivo y/o información 

acerca de ellos, así como las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas reglas. 

Véase también: “sistema de gestión de documentos de archivo confiables”, “sistema de gestión 

documental”.  

Sistema de información: Se entenderá todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, 

archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.  

Sistema integrado de conservación: Conjunto de estrategias y procesos de conservación que 

aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad física y 

funcional en cualquier etapa del ciclo vital.  

Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.  

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los materiales o 

medios tecnológicos empleados. Además de los archivos en papel existen los archivos 

audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.  

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, 

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas.  

Tabla de Retención Documental (TRD): 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.  

Tabla de valoración documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales 

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 

 Testigo: Elemento que indica la ubicación de un documento cuando se retira de su lugar, en 

caso de salida para préstamo, consulta, conservación, reproducción o reubicación y que puede 

contener notas de referencias cruzadas.  

Tipología documental: tipo o género de los documentos de una unidad de descripción 

(instancia, acta, certificado…). 
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con 

diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, 

describirla y asignarle categoría diplomática.  

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliación propia, en que suelen dividirse los 

documentos de cierta extensión.  

Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de 

éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental 

vigentes.  

Trazabilidad: Creación, incorporación y conservación de información sobre el movimiento y el 

uso de documentos de archivo.  

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución.  

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que 

garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre otros 

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.  

Unidad de correspondencia: Las entidades deberán establecer de acuerdo con su estructura, la 

unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de 

recepción, radicación y distribución de sus comunicaciones, de tal manera, que estos 

procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestión documental y los programas 

de conservación, integrándose a los procesos que se llevarán en los archivos de gestión, centrales 

e históricos.  

Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización 

documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, 

cuando la constituyen varios, formando un expediente. 

Valor Administrativo: el que contiene un documento o una serie de documentos, para la entidad 

productora, relacionado con el trámite o asunto que motivó su creación. Este valor se encuentra 

en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier institución u organismo para 
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responder a una necesidad administrativa mientras dure su trámite y son importantes por su 

utilidad referencial para la toma de decisiones y la planeación.  

Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.  

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda Pública.  

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, 

registros de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública.         

Valor científico: Cualidad de los documentos que registran información relacionada con la 

creación de conocimiento en cualquier área del saber.  

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, 

hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hábitos, valores, modos de vida o desarrollos 

económicos, sociales, políticos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y útiles para el 

conocimiento de su identidad.   

Valor histórico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse 

permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles para la reconstrucción de la 

memoria de una comunidad. 

Valor Jurídico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el 

derecho común. 

 Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institución productora y al 

iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en 

el asunto.  

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institución en virtud 

de su aspecto misional.  

Valoración 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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Vinculo archivístico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros 

documentos de archivo que pertenecen a la misma agregación (expediente, serie, fondo).  

Volumen: Agrupación documentos que pertenecen a un mismo expediente pero que comparten 

características de gestión comunes y distintas de las del resto de documentos del expediente, 

como pueden ser criterios de acceso o de conservación diferenciados. 

4.3. Marco Legal 

Es obligación del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales tal como 

dispone la Constitución Política de Colombia en su Art. 8.  

 

El Archivo General de la Nación, de acuerdo con el artículo segundo de la Ley 80 de 1989, tiene 

como función fijar políticas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la 

conservación y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nación de conformidad con los 

planes y programas que sobre la materia adopta el Consejo Directivo en virtud del Decreto 1126 

de 1999.  

 

Mediante Acuerdo 2 del 23 de enero de 2004 el Archivo General de la Nación establece los 

lineamientos básicos que deben seguir las entidades del Estado en sus diferentes niveles y las 

empresas privadas que cumplen funciones públicas, para la organización de sus fondos 

acumulados y la elaboración y aplicación de las Tablas de Valoración Documental. 

 

 

NORMOGRAMA TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 

JERARQUIA NUMERO/FECHA TITULO 

Norma ISO 27001 

Define cómo organizar la seguridad de la 

información en cualquier tipo de organización, con 

o sin fines de lucro, privada o pública, pequeña o 

grande. 
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Ley 594 de julio 14 de 2000 
Por medio de la cual se dicta la Ley General de 

Archivos y se dictan otras disposiciones. 

Ley 80 de 1989 
Por la cual se crea el Archivo General de la Nación 

y se dictan otras disposiciones. 

Ley 489 de 1998 

Por la cual se dictan normas sobre la organización y 

funcionamiento de las entidades del orden nacional, 

se expiden las disposiciones, principios y reglas 

generales para el ejercicio de las atribuciones 

previstas en los numerales 15 y 16 del 

artículo 189 de la Constitución Política y se dictan 

otras disposiciones. 

Ley 1150 de 2007 

Por medio de la cual se introducen medidas para la 

eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y 

se dictan otras disposiciones generales sobre la 

contratación con Recursos Públicos. 

Ley 
1266 de 2008 (31 de 

diciembre) 

Por la cual se dictan las disposiciones generales del 

hábeas data y se regula el manejo de la información 

contenida en bases de datos personales, en especial 

la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la 

proveniente de terceros países y se dictan otras 

disposiciones. 

Ley 
1341 de 2009 (30 de 

julio) 

Por la cual se definen principios y conceptos sobre 

la sociedad de la información y la organización de 

las Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones –TIC–, se crea la Agencia 

Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones. 

Ley 
1437 de 2011 (18 de 

enero) 

Por la cual se expide el Código de Procedimiento 

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 



65 
 

Ley 
1450 de 2011 (16 de 

junio) 

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 

2010-2014. 

Ley 
1581 de 2012 (17 de 

octubre) 

Por el cual se dictan disposiciones generales para la 

protección de datos personales. 

Ley 
1712 de 2014 (06 de 

marzo) 

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia 

y del Derecho de Acceso a la Información Pública 

Nacional y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 
1382 de 1995 (18 de 

agosto) 

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se 

ordena la transferencia de la documentación 

histórica de los archivos de los organismos 

nacionales al Archivo General de la Nación y se 

dictan otras disposiciones. 

Decreto 998 de 1997 (8 de abril) 

Por el cual se reglamenta la transferencia de la 

documentación histórica de los archivos de los 

organismos del orden nacional, al Archivo General 

de la Nación, ordenada por el Decreto 1382 de 1995. 

Decreto 884 de 2012 (30 de abril) 

Promover el uso, apropiación y masificación de las 

tecnologías de la información y las comunicaciones, 

así como, impulsar la cultura del teletrabajo en el 

país. 

Decreto 
2364 / 2012 (22 de 

noviembre) 

Por medio del cual se reglamenta el artículo 7 de la 

Ley 527 de 1999, sobre la firma electrónica y se 

dictan otras disposiciones. 

Decreto 
2578 / 2012 (13 de 

diciembre) 

"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de 

Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, 

se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras 
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disposiciones relativas a la administración de los 

archivos del Estado". 

Decreto 
2609 / 2012 (14 de 

diciembre) 

Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 

de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 

1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en 

materia de Gestión Documental para todas las 

Entidades del Estado". 

Decreto 1377 / 2013 (27 de junio) 

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 

de 2012 “…. desarrollar el derecho constitucional 

que tiene todas las personas a conocer, actualizar y 

rectificar las informaciones que se hayan recogido 

sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demás 

derechos, libertades y garantías constitucionales a 

que se refiere el artículo 15 de la Constitución 

Política; así como el derecho a la información 

consagrado en el artículo 20 de la misma”. 

Decreto 
333 de 2014 (19 de 

febrero) 

Por el cual se reglamenta el artículo 160 del Decreto-

ley 19 de 2012. 

Acuerdo 
09 de1995 (18 de 

octubre) 

Por el cual se reglamenta la presentación de las 

Tablas de Retención Documental al Archivo 

General de la Nación. 

Acuerdo 11 de 1996 (22 de mayo) 
Por el cual se establecen criterios de conservación y 

organización de documentos. 

Acuerdo 02 de 1997 (7 de mayo) 

Por el cual se prórroga el plazo establecido en el 

Decreto 1382 de 1995, para la presentación de las 

tablas de retención por parte de los organismos 

nacionales. 
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Acuerdo 22 de 2000 (4 de febrero) 

Por el cual se modifica la parte I del Acuerdo 07 del 

29 de junio de 1994 “Reglamento General de 

Archivos” Órganos de Dirección, Coordinación y 

Asesorías.    

Acuerdo 47 de 2000 (5 de mayo) 

Desarrolla el artículo 43 del capítulo V Acceso a los 

Documentos del Archivo del AGN del Reglamento 

General de Archivos “Restricciones por razones de 

Conservación”.   

Acuerdo 48 de 2000 (5 de mayo) 

Desarrolla el artículo 59 del Capítulo 7 

“Conservación de documentos...” del Reglamento 

General de Archivos sobre conservación preventiva, 

conservación y restauración documental.  

Acuerdo 49 de 2000 (5 de mayo) 

Desarrolla el artículo 61 del capítulo 7 

“Conservación de Documentos...”, del Reglamento 

General de Archivos sobre “Condiciones de 

edificios y locales destinados a archivos”.   

Acuerdo 50 (5 de mayo de 2000) 

Desarrolla el artículo 49 del título VII 

“Conservación de documentos...”, del Reglamento 

General de Archivos sobre “Prevención de deterioro 

de los documentos de archivos y situaciones de 

riesgo”.    

Acuerdo 56 (5 de julio de 2000) 

Desarrolla el artículo 45 “Requisitos para la 

Consulta”, del capítulo 5 “Acceso a los documentos 

de archivo”, del Reglamento General de Archivos.    

Acuerdo 
73 de 2000 (17 de 

noviembre) 

Por el cual se deroga el acuerdo 046 del 5 de mayo 

de 2000.   

Acuerdo 
17 de 2001 (27 de 

febrero) 

Por el cual se adopta el Estatuto Interno del Archivo 

General de la Nación.   
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Acuerdo 
60 de 2001 (30 de 

octubre) 

Establece pautas para la administración de las 

comunicaciones oficiales en las entidades públicas y 

las privadas que cumplen funciones públicas.    

Acuerdo 
41 de 2002 (31 de 

octubre) 

Reglamenta la entrega de documentos y archivos de 

las entidades que se liquiden fusionen o privaticen y 

se desarrolla el artículo 20 y su parágrafo, de la Ley 

594 de 2000.   

Acuerdo 
42 de 2002 (31 de 

octubre) 

Establece los criterios para la organización de los 

archivos de gestión en las entidades públicas y las 

privadas que cumplan con funciones públicas, se 

regula el Inventario Único Documental y se 

desarrollan los artículos 21,22,23 y 26 de la Ley 

General de Archivos594 de 2000.  

Acuerdo 
15 de 2003 (20 de 

octubre) 

Adiciona un parágrafo al artículo primero del 

Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002 Integración 

Comité de Archivo de las entidades públicas en 

proceso de liquidación.    

Acuerdo 02 de 2004 (23 de enero) 
Establece los lineamientos básicos para la 

organización de fondos acumulados.   

Acuerdo 
027 de 2006 (31 de 

octubre) 

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de 

junio de 1994.    

Acuerdo 
08 de 1995 (18 de 

octubre) 

Por el cual se reglamenta la transferencia de la 

documentación histórica de los organismos del 

orden nacional, al Archivo General de la Nación. 

Acuerdo 
002 (14 de marzo de 

2014) 

"Por medio del cual se establecen los criterios 

básicos para creación, conformación, 

organización, control y consulta de los expedientes 

de archivo y se dictan otras 

disposiciones". 
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Acuerdo 
005 (14 de marzo de 

2014) 

Por el cual se establecen los criterios básicos para la 

clasificación, ordenación y descripción de los 

archivos en las entidades públicas y privadas que 

cumplen funciones públicas y se dictan otras 

disposiciones. 

Acuerdo 
006 (15 de octubre de 

2014) 

“Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 

47 y 48 del Título XI “Conservación de 

Documentos” de la Ley 594 de 2000. 

Acuerdo 
007 (15 de octubre de 

2014) 

“Por medio del cual se establecen los lineamientos 

para la reconstrucción de expedientes y se dictan 

otras disposiciones." 

Acuerdo 
003 de 2015 (17 de 

febrero) 

Por el cual se establecen lineamientos generales para 

las Entidades del Estado en cuanto a la gestión de 

documentos electrónicos generados como resultado 

del uso de medios electrónicos. 

Resolución 
183 de 2004 (5 de 

septiembre) 

Por la cual se crea el Comité de Archivo del Archivo 

General de la Nación (derogó las resoluciones nos. 

106 de 1995, 228 de 2000 y 083 de 2004).  

Resolución 
023 de 2007 (31 de 

enero) 

Por la cual se establecen las tarifas que el Archivo 

General de la Nación cobrará por concepto de venta 

de bienes y servicios.    

Resolución 
500-003668 del 25 de 

septiembre del 2008 

Por la que se reorganizan funciones de los Grupos 

de atención al ciudadano y archivo General, 

adscritos a la secretaria general y se modifica su 

denominación. 

Resolución 
16504059 del 8 de 

octubre de 2008 

Por la cual se crea el centro de Costos y se 

reclasifican otros Sistemas de Gestión Documental. 



70 
 

Resolución 
547-008554 2010 (12 de 

agosto) 

Por la cual se adopta el uso de la firma digital y 

mecánica a través de los servicios informáticos 

electrónicos de la Superintendencia de Sociedades. 

Resolución 
547-001032 del 11 de 

febrero de 2011 

Por el cual se adopta el Manual de Sistema de 

Información Documental SID, la Tabla de Tramites, 

el manual de archivos, y manual de aplicación de las 

TRD de la Superintendencia de Sociedades. 

Resolución 
547-000132 de 16 de 

enero de 2012 

Aprobación series documentales para la delegatura 

de los procedimientos mercantiles. 

Resolución 547-006864 

Por el cual se ajustan y actualizan las tablas de 

retención documental de la Superintendencia de 

Sociedades. 

Resolución 547-007555 
Por el cual se reglamenta el comité de archivo de la 

Superintendencia de Sociedades. 

Circular Externa 01 de 1997 
Exhortación al cumplimiento de la legislación 

básica sobre archivos en Colombia.  

Circular Externa 02 de 1997 
Parámetros a tener en cuenta para implementación 

de nuevas tecnologías en los archivos públicos.   

Circular Externa 01 de 1998 (19 de mayo) 
Creación y desarrollo del archivo general del 

municipio. 

Circular Externa 
012 de 2004 (21 de 

enero) 

Orientaciones para el cumplimiento de la circular 

no. 004 de 2003 (organización de las historias 

laborales).   

Circular Externa 01 de 2001 
Elaboración y adopción de tablas de retención 

documental.  

Circular Externa 
07 de 2002 (20 de 

diciembre) 

Organización y conservación de los documentos de 

archivos de las entidades de la Rama Ejecutiva del 

orden nacional.    

Circular Externa 004 de 2003 (6 de junio) Organización de historias laborales. 
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Circular Externa 
547-000005 2012 (24 de 

octubre) 

Implementación de la Notificación por medios 

electrónicos de los actos administrativos de carácter 

particular proferidos por la Superintendencia de 

Sociedades. 

Circular Interna 
165012 octubre 8 de 

2007 
Instrucciones de carácter General del SGD. 

Circular Interna 100005 mayo 3 de 2007 Política de escaneo de documentos.  

Circular Interna 
500-000002 del 15 de 

abril 

Por el cual se estable el cronograma de 

transferencias documentales. 

Circular Interna 
547-000004 del 24 de 

abril de 2014 

Instrucciones para la Implementación de Buenas 

Prácticas Ambientales (Cero Papel) y Gestión 

Administrativa. 

Decreto 2620 de 1993 

 2620 de 1993: Reglamenta el procedimiento para la 

utilización de medios tecnológicos adecuados para 

conservar los archivos de los comerciantes. 

Decreto 2150 de 1995 

Decreto 2150 de 1995: Suprime autenticación de 

documentos originales y uso de sellos, prohíbe entre 

otros: exigir copias o fotocopias de documentos que 

la entidad tenga en u poder; prohíbe a las entidades 

públicas limitar el uso de tecnologías para el archivo 

documental por parte de los particulares. autoriza el 

uso de sistemas electrónicos de archivos y 

transmisión de datos. (Artículos 1, 13, 16, 18, 19, 26 

y 29). 

Decreto 1382 de 1995 

Decreto 1382 de 1995: Tablas de retención 

documental y transferencias al Archivo General de 

la Nación por entidades del orden nacional del sector 

central de la Rama Ejecutiva. 
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Decreto 4124 de 2004 

Decreto 4124 de 2004: Por el cual se Reglamenta el 

Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras 

disposiciones relativas a los Archivos Privados. 

Decreto 1151 DE 2008 

Por el cual se establecen los lineamientos generales 

de la Estrategia de Gobierno en Línea de la 

República de Colombia, se reglamenta parcialmente 

la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones. 

Decreto 2609 de 2012 

Decreto 2609 de 2012: Reglamenta el Título V de la 

Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 

de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones 

en materia de Gestión Documental.  

Decreto 2578 de 2012 

Decreto 2578 de 2012: Reglamenta el Sistema 

Nacional de Archivos, establece la Red Nacional de 

Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004. 

Decreto 103 de 2015 
Fortalece la gestión documental pública y ratifica el 

papel de los Archivos en la transparencia del Estado. 

Ley Ley 06 de 1992 

LEY 6 DE 1992 (Art.74). Valor probatorio de la 

impresión de imágenes ópticas no modificables. 

Adicionase el Estatuto Tributario con el Artículo 

771-1. 

Ley 527 de 1999 

 Por medio de la cual se define y reglamenta el 

acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio 

electrónico y las firmas digitales, y se establecen las 

entidades de certificación y se dictan otras 

disposiciones. 

Ley 975 de 2005 

Ley de Justicia y Paz (Capítulo X "Conservación de 

Archivos" Arts. 56 deber de memoria, Arts. medidas 

de preservación de los archivos, Arts. medidas para 

facilitar el acceso a los archivos). 
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Circular 
Circular externa No 005 

de 2012 AGN 

Circular Externa No. 005 de 2012 - Procesos de 

Digitalización y Comunicaciones Oficiales 

Electrónicas en la Iniciativa Cero Papel. 

Circular 
Circular externa No 003 

de 2012 AGN 

Circular externa No.003 de 2012 - Responsabilidad 

del AGN y del SNA respecto a los archivos de 

DDHH y Memoria Histórica en la implementación 

de la Ley 1448 de 2011, "Ley de Víctimas". 

Circular 
Circular Externa No 002 

de 2012 AGN 

Circular Externa No. 002 de 2012 - Adquisición de 

herramientas tecnológicas de Gestión Documental. 

Circular 
Circular Externa No 003 

de 2011 AGN 

Circular Externa No 003 de 2011 - Obligación de 

Transferir a Los Archivos Generales Los 

Documentos de Valor Secundario. 

Circular 
Circular Externa No 005 

de 2011 

Circular Externa No 005 de 2011 - Prohibición para 

Enviar los Originales de Documentos de Archivo a 

Otro Tipo de Unidades De Información. 

Circular 
Circular Externa No 004 

de 2010 AGN 

Estándares mínimos en procesos de administración 

de archivos y gestión de documentos electrónicos. 

Circular 
Circular Externa No 002 

de 2010 

Circular No. 002 de 2010. Decisiones sobre la 

solución tecnológica de apoyo al aplicativo de 

gestión documental ORFEO. 

Directiva 

Presidencial 
04 / 2012 (3 de abril) 

Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la 

Política Cero Papel en la Administración Pública. 

Resolución 
546-00009 Rad. 2005-

01-106572 
Manejo de documentación oficial. 
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Ley 594 de 2000 

Por medio de la cual se dicta la ley general de 

archivo y se dictan otras disposiciones. El congreso 

de Colombia decreta. 

Circular Interna 
No. 011 del 22 de junio 

del 2001 
Implantación Sistema de Información Documental. 

Circular Interna 011 de 09 abril de 2003 utilización de los sistemas de Información. 

Circular Interna 02 de 09 abril de 2003 Perdida de información. 

Circular Interna 06 de marzo 2004 Aclaración de la Cir. 02 de perdida de información. 

Circular Interna 03 de 10 feb de 2004 Implantación módulo de seguridad el SID. 

Circular Interna No. 007 4 feb de 2003 Horario grupo de correspondencia. 

Circular Interna 500-00005 Escaneo de documentos. 

Circular Interna 100-00008 de 12 07 2007 Radicador de Salida Electrónico y Masivo. 

Circular Interna 04 de 11 febrero de 2004 Radicación de circulares internas y externas. 

Acuerdo 
060 de 2001(30 de 

octubre) 

"Por el cual se establecen pautas para la 

administración de las comunicaciones oficiales en 

las entidades públicas y las privadas que cumplen 

funciones públicas". 

Acuerdo 3334 / 2006 (2 de marzo) 

Por el cual se reglamentan la utilización de medios 

electrónicos e informáticos en el cumplimiento de 

las funciones de administración de justicia. 
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5.  METODOLOGÍA 

5.1. Procedimiento y esquema del trabajo de aplicación. 

 

FASE PROCESOS ACTIVIDADES 

 

FASE 1: Realizar 

diagnóstico de la 

documentación de la 

empresa LACTEOS 

ALFRAN S.A.S. 

 

 

Clasificar la información de 

acuerdo a cada una de las 

dependencias. 

 

Presentación del diagnóstico 

y estructura orgánico 

funcional. 

FASE 2: Análisis de la 

información y elaboración 

del inventario documental. 

 

Funciones de las unidades 

administrativas. 

Crear las series, subseries y 

tipologías documentales. 

Organizar la información 

para crear el cuadro de 

clasificación documental. 

 

FASE 3: Valoración 

Documental  

Realizar el análisis 

intelectual de los 

documentos. 

Evaluar las series a partir de 

sus valores primarios y 

secundarios para fijar el 

tiempo de su conservación y 

destino final. 

FASE 4: Elaboración de las 

TVD 

Ejecución. 
Revisión de la información 

escrita en el cuadro de 

clasificación documental.   

Elaboración de las TVD. 

 

Presentación de las TVD. 
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FASE 5: Envío para su 

revisión y aprobación 

Presentación y aprobación de 

las TVD. 
Entrega de los instrumentos 

archivísticos. 

 

 

   5.2. Plan de trabajo y cronograma de actividades 

 DURACIÓN 

El proyecto tiene una duración de 3 meses, inicia en septiembre del 2022 y finaliza en noviembre 

del 2022, durante la ejecución del proyecto se despejarán las dudas que se vayan presentando por 

parte de cada uno de los usuarios de la empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. 

 

ALCANCE 

Diseño y elaboración de las Tablas de Valoración Documental de la empresa LACTEOS ALFRAN 

S.A.S., teniendo en cuenta la producción documental desde el año de su creación 1995 hasta el 

año 2022, con el fin de establecer, series, subseries, tipos documentales, tiempo de retención 

documental, disposición final de los documentos. 

Se realizará el levantamiento del inventario en su estado natural, diligenciando el formato 

estipulado por el archivo general de la nación. En la ejecución se elaboran las tablas de Valoración 

Documental, Cuadro de Clasificación Documental y la entrega del proyecto. 

Los beneficios que se adquieren al implementar las TVD, mejorando el desarrollo de las estrategias 

de gestión documental que permiten tomar decisiones que beneficien la eficiencia y eficacia de la 

empresa. 

La empresa mejora su eficiencia y eficacia, lo que la lleva a tener una mejor productividad y ser 

más competitiva, reduce costos al bajar el consumo de papel, reduce tiempos y mejora los procesos, 

al tener fácil acceso a la información y los documentos, además de evitar reprocesos y hasta utilizar 
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personal adicional y libera espacio físico, el cual se utilizará para desarrollar el objeto social de la 

empresa. 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DE LAS TVD DE 

LA EMPRESA LACTEOS ALFRAN S.A.S. 

ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE 

FASE 1: Realizar diagnóstico de la 

documentación de la empresa 

LACTEOS ALFRAN S.A.S. 

 

 

 

05 

  

FASE 2: Elaboración del inventario 

documental y análisis de la 

información. 

 

 

20 

  

FASE 3: Valoración Documental  05  

FASE 4: Elaboración de las TVD  15  

FASE 5: Envío para su revisión y 

aprobación 

   

01 

 

6. RESULTADOS  

 

Situación final e inicial.  

Situación inicial Situación final 

 

Los empleados de la empresa Lácteos Alfran 

S.A.S. consideran que el archivo no es 

 

Los trabajadores son conscientes de la 

importancia del archivo y consideran que es 

importante para la empresa.  
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importante para la empresa, solo ocupa 

espacio y genera desorden. 

 

No existe el mínimo interés por saber como se 

organiza un archivo. 

 

No se realizan capacitaciones para promover 

el interés por la gestión documental y crear 

buenos hábitos en el manejo de los 

documentos. 

 

Los trabajadores no ven el archivo como algo 

importante. 

 

No se realizan estrategias que promuevan el 

desarrollo de actividades archivísticas. 

 

Los trabajadores no saben que es una TVD. 

 

La empresa no cuenta con un programa de 

gestión documental. 

 

 

Les llama la atención aprender a archivar los 

documentos que genera la empresa, aplicando 

las normas reglamentarias que exige el 

Archivo General de la Nación. 

 

Se realizaron capacitaciones para que los 

trabajadores tengan conocimiento de archivo 

al momento de organizar cada uno de los 

documentos de su área. 

 

Realizaron prácticas en cuanto a la 

organización de cada tipo documental y les 

pareció muy interesante. 

 

Se asigno a una persona para que 

mensualmente organice los documentos que 

genera la empresa durante el mes. 

 

Se reconoce la importancia de tener el archivo 

organizado al momento de realizar una 

búsqueda. 

 

 

 

Logros profesionales obtenidos. 

 

Me siento muy contenta realice mi trabajo con mucho entusiasmo, dedicación y sobre 

todo aporte mis conocimientos como profesional a esta empresa, dándoles la oportunidad de 

aprender algo nuevo. Los logros profesionales obtenidos fueron: crear espacios para que el 

personal se interesara por el archivo, cambiar el concepto que tenían de los archivos, 
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implementación de un programa de GD, crear estrategias para no dejar acumular documentos sin 

organizarlos, promover el desarrollo de actividades archivísticas, fomentar el interés por los 

archivos. 

 

Dificultades encontradas. 

 

En el desarrollo de esta propuesta de intervención se encontraron las siguientes 

dificultades:  

• No se contaba con el espacio para organizar el archivo. 

•  La falta de interés por parte del personal. 

• El estar insistiéndoles en lo importante que es tener conocimiento sobre los archivos. 

• El solicitar al personal que asistiera a las capacitaciones, pues sacaban excusas porque les 

parecía aburrido. 

• Los hombres casi no participaban en las capacitaciones. 

 

 

Valoración cualitativa de sus aprendizajes. 

 

Trabajo en equipo, liderazgo, creatividad, iniciativa, comunicación. 
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7. CONCLUSIONES 

El desarrollo de este trabajo se realizó de acuerdo a los hallazgos y problemáticas encontradas por 

el desconocimiento de la normatividad e inadecuado proceso a los documentos de la empresa 

LACTEOS ALFRAN S.A.S., y como problemática principal, se tomó en cuenta la dificultad en la 

toma de decisiones de manera oportuna y la perdida de mejores oportunidades comerciales en 

bienestar de la empresa, todo lo anterior debido a la falta de organización de la documentación y 

oportuna recuperación de la misma. 

 La elaboración de las TVD de la empresa, contribuye dentro del entorno organizacional, a poseer 

las herramientas necesarias que permitan a los usuarios a tener claridad sobre los procesos, 

organización y seguimiento de los mismos, que favorezcan con el crecimiento comercial, teniendo 

en cuenta la reducción de factores económicos, de optimización de tiempo y espacio, y apoyando 

estrategias de competitividad a nivel nacional e internacional.  

La elaboración de las TVD, cumplen con todos los parámetros necesarios para ser implementada 

y ofrece una alternativa de cambio radical para una eficiente conservación, recuperación y difusión 

de la información, de los documentos producidos como recibidos en la empresa, siendo de gran 

utilidad en el reconocimiento comercial de la misma y en la toma de decisiones para su mejor 

desempeño de su objeto social. Durante este proceso fue vital contar con el trabajo colaborativo, 

de las distintas áreas de la empresa, pues esto me permitió fortalecer mis conocimientos y 

encaminarlos de la mejor manera buscando soluciones en cada proceso, en el trascurso de mi 

trabajo y teniendo en cuenta los cambios imprevistos que por esta época están sucediendo, me 

permitió reflexionar y adquirir gran sentido de responsabilidad y alto compromiso para llevar con 

éxito mi proyecto.  

Realizando este trabajo pude reafirmar la importancia de un profesional en Ciencia de la 

Información en una empresa, pues somos ante todo seres capacitados para aportar a los nuevos 

modelos de información que requiere un usuario, permitiendo crear día a día estrategias, 

herramientas y sistemas que respondan a los modelos de gestión y administración de la 

información que logren cubrir las necesidades y demandas que esto conlleva.  
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8. RECOMENDACIONES 

 

El alto nivel que contienen los procesos archivísticos en la organización de un fondo acumulado, 

y la gran demanda de procesos de archivo hacen de este tipo de proyectos una suma de elementos 

que requieren ser controlados, planeados y correctamente ejecutados, para ello se debe estar en 

constante disposición al cambio en lo que respecta a sus metodologías de dirección.  

Es importante hacer énfasis en que los resultados obtenidos en este trabajo, son útiles para la 

aplicación de cualquier proyecto de fondos acumulados, teniendo en cuenta que es producto de la 

experiencia vivida en el campo laboral. Se pretende despertar el interés hacia la investigación y 

incentivar a los profesionales en esta área, para que tengan la capacidad, el conocimiento y las 

bases necesarias para enfrentarse a cualquier tipo de reto investigativo. 
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ANEXOS 

ACTOS ADMINISTRATIVOS (Cámara de comercio) 
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Escritura Publica 

 

 



90 
 

 



91 
 

 



92 
 

 



93 
 

 



94 
 

 

 



95 
 

 

 



96 
 

 



97 
 



98 
 

 



99 
 

 

CARTA DE ACEPTACION 
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CONSENTIMIENTO INFORMADO 
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INFORME DE RESULTADOS 
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CARTA DE FINALIZACION 
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FICHA RESUMEN ANALÍTICO ESPECIALIZADO (RAE) 

 

UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO 

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES 

CIENCIA DE LA INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACIÓN, BIBLIOTECOLOGÍA Y 

ARCHIVÍSTICA 

RESUMEN ANALÍTICO ESPECIALIZADO (RAE) 

1. Información General. 

Título del trabajo de aplicación 
Elaboración de las Tablas de Valoración Documental de 

la Empresa LACTEOS ALFRAN S.A.S. 

Autor(a) Martha Isabel Bohórquez Ruiz 

Docente-Asesor Dolly Rivera 

Lugar de aplicación del Proyecto: Municipio de Ventaquemada Boyacá 

Ciudad:  Tunja 

Duración:  3 meses 

Modalidad del Trabajo de Grado:  Aplicación 

Línea de formación Gestión de la Información 

Área Archivística 

 Palabras Clave:  

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su 

fecha, forma y soporte material, acumulados en un 

proceso natural por una persona o entidad pública o 

privada, en el transcurso de su gestión, conservados 

respetando aquel orden para servir como testimonio e 

información a la persona o institución que los produce y a 

los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 
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Cuadro de Clasificación Documental (CCD): Esquema 

que refleja la jerarquización dada a la documentación 

producida por una institución y en el que se registran las 

secciones y subsecciones y las series y subseries 

documentales.  

Inventario Documental: Instrumento de recuperación de 

información que describe de manera exacta y precisa las 

series o asuntos de un fondo documental.  

Tabla de valoración documental (TVD): Listado de 

asuntos o series documentales a los cuales se asigna un 

tiempo de permanencia en el archivo central, así como 

una disposición final. 

Tipo documental: Unidad documental simple originada 

en una actividad administrativa, con diagramación, 

formato y contenido distintivos que sirven como 

elementos para clasificarla, describirla y asignarle 

categoría diplomática.  

2. Descripción 

 

Un profesional de Ciencias de la Información, la Documentación Bibliotecología y Archivística, debe 

velar porque las normas establecidas por el Archivo General de la Nación, se cumplan, que las 

empresas en el caso del sector de alimentos, cumplan con las directrices establecidas para 

implementar en los archivos y puedan ser más rápidas en el uso de la información, reduciendo costos, 

ahorro en tiempo, seguridad en los documentos, para así tener una mayor productividad. 

 

Actualmente se ha logrado que la sociedad esté más acostumbrada a contemplar a los archivos como 

verdaderos centros de información y como prueba real y veras de los procesos realizados en su 
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administración, estas normas y políticas de transparencia y acceso a la información pública han venido 

a fortalecer esta misión social de los archivos como constructores de ciudadanía, despertando 

igualmente el poco interés que existía por parte de las administraciones hacia el mundo archivístico. 

 

Frente a las dificultades que se pueden presentar en los archivos, se pueden mencionar aspectos de 

impotencia profesional relacionados con falta de reconocimiento de los mismos profesionales, 

definición de los perfiles profesionales de acuerdo a los cargos a desempeñar y actividad profesional, 

ausencia de claridad de los procedimientos o procesos, que están en movimiento continuo. Razón por 

la cual se exige la necesidad de identificar cual es el papel del profesional de la información frente a la 

administración pública en la gestión de la información, teniendo en cuenta el servicio profesional y la 

normativa legal de acuerdo a las situaciones y tendencias actuales. 

 

El profesional de Ciencias de la Información, está involucrado no solo a la formación de valores, la 

adquisición de habilidades y conocimientos, si no a la preparación del desempeño en sus labores 

diarias, con el uso adecuado de las tecnologías como objetivo fundamental en el aprendizaje, en un 

conjunto de habilidades, competencias y conocimientos que permitan el reconocimiento de la 

necesidad de la información, la optimización de procesos de producción, búsqueda, obtención, 

evaluación, utilización de la información y explotación máxima de las herramientas tecnológicas y 

fuentes de información. 

 

 

 

 

 

 


