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Elaboracion delas Tablas de Retencion Documental (TRD) dela Empresa Documentos
Inteligentes SA.S.

Resumen

La empresa Documentos inteligentes, es una empresa que trabaja en €l sector publico y
privado y cuya Mision estd encaminada a brindar soluciones detipo archivistico que permitan alas
entidades cumplir con toda la normatividad existente en € pais y que permita a las entidades

dedicarse exclusivamente ala parte misional.

Por mi campo de accidn en esta empresa he visto que no se cuentan con herramientas con
las tablas de retencion, se desea hacer este trabajo como valor adiciona alaempresay para poder
plasmar mis conocimientos adquiridos en la Universidad del Quindio se pretende realizar este

trabajo para optar a titulo profesional en Ciencia de la Informacion.

Palabras claves. TRD (Tabla de Retencion Documental), Documentos Inteligentes SAS,

trabajo de grado.
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Abstract

The Intelligent Documents company is a company that works in the public and
private sectors and whose Mission isamed at providing archival-type solutions that allow
entities to comply with all existing regulations in the country and that allow entities to dedicate

themselves exclusively to the mission part.

Dueto my field of action in this company | have seen that there are no tools with retention
tables, it is desired to do thiswork as an additional value to the company and to be able to capture
my knowledge acquired at the University of Quindio it isintended to carry out this work to opt
for the professional degreein Information Science

Keywords: TRD (Documentary Retention Table), SAS Intelligent Documents, grade
work.
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I ntroduccion

Documentos Inteligentes SAS, es una empresa privada que ofrece soluciones innovadoras
y especializadas para la gestion de la informacion, mediante el uso de productos de vanguardia y
la prestacion de servicios de administracion y gestion de archivos fisicos y digitales, que
contribuyen con e manejo €eficiente y seguro de sus procesos. Podemos sefialar que a ser una
empresa dedicada a la gestion documental se realizara un andisis documental en donde se pueda
realizar la elaboracion de las tablas de retencién documental que permitira el adecuado estudio de

lainformacion que alli esté establecida.

Lainvestigacion se enfocara en la racionalizacion de la produccién documental, para esto
se hace necesario poder identificar y reflgiar las funciones de la empresa que faciliten la
organizacion de los documentos a partir de la definicion de archivo, ante este, se puede decir que
se hace necesario que se elabore una serie de instrumentos de TRD que permitan e adecuado
procesamiento de la informacion, los cuales permitiran que se obtenga los resultandos necesario

para este trabaj o investigativo.

Siendo asi, mi linea de investigacion se enfatizara en la realizacion y elaboracion de la
Tablas de Retencion Documental como instrumento base para que, tal y como lo indica el acuerdo
004 de 2019 emitido por € Archivo General de la Nacién, se establece que es necesario que los
funcionarios de informacién estén en capacidad de poder generar instrumentos que permitan
mejorar |las condiciones derealizacién de andisis deinformaci én permite dentro dela conservacion

delos archivos.



1. Descripcion del problema

El problemaidentificado es |a necesidad que tiene la empresa Documentos inteligentes por
elaborar las Tablas de Retenciéon Documental TRD, la elaboracion estard regida por la
normatividad vigente, dentro de esta investigacion se hara una resefia historica que nos permita
establecer como las empresas del sector privado han implementado |os instrumentos archivisticos

y €l manejo técnico de los mismos.

Dentro del desarrollo que se ha podido establecer en la empresa, es que no hay un control
adecuado de los archivos que en ella se presenta, esto ha generado que se tenga una serie de
informacion poco relevante, y que alavez, se esté perdiendo archivos que son importantes, puesto
que, no se lleva un control adecuado de la informacion que ali esta contenida, para esto, es
importante que se tengan en cuenta varios aspectos que son necesario dentro del desarrollo de esta
investigacion, en especial, cuando se habla de generar un proceso adecuado de manejo de la
informacion, para esto, es hecesario y pertinente que se realicelos cambios que conlleve amejorar

la situaron archivistica de la empresa.

1.1 Modalidad
e Trabgo de Aplicacion

1.2 Area

e Archivistica

1.3 Lineadeinvestigacion

Programa Cienciade laInformacion y la Documentacién, Bibliotecologiay Archivistica. Se puede
afirmar que dentro de la Linea de Investigacion: Gestion de la Informacion, se vincula la gestion
de ciencia de la informacion, la documentacion, la archivisticay la bibliotecologia, y las nuevas

tecnologias de lainformacion y la comunicacién, como subcategorias
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Elaborar las Tablas de Retencion Documental que permita amacenar la informacion

archivistica de la empresa Documentos Inteligentes SAS.

2.2  Objetivos especificos

- Disefiar las tablas de retencion documental, aplicando laley general de archivos.
- Aplicar lanormavigente de en relacion con las TDR.

- ldentificar lainformacion necesaria para poder hacer usoy aplicacion delas TDR en la

empresa.



3. Justificacion

Laelaboracion de las TRD tiene como fin abarcar 10s procesos misionales, estratégicos de
todas | as dependencias que conforman laempresa, se debe controlar laproduccion documental para
asi mismo poderla custodiar ya sea mediante documentos fisicos o electrénicos |os cuales serviran

como evidencia de lafuncién de cada dependencia.

Se debe tener en cuenta que este trabajo estd enfocado en poder realizar la elaboracion de
laTRD teniendo en cuenta que siendo este un instrumento de apoyo en la gestion de las actividades
delaempresa, enlacual sepuedaidentificar lasfuncionesinstitucionalescon el objetivo defacilitar

la organizacién de lainformacion.

Las Tabla de Retencion Documental son un listado de series 0 subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se le asigna e tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos y estableciendo la disposicién final de los documentos de
acuerdo con la valoracion realizada a cada una de ellas y ala normatividad aplicable a cada caso.
Por tal razon, se convierten en e instrumento archivistico fundamenta paralanormalizacion dela
gestion documental de Documentos Inteligentes, que traen consigo beneficios de tipo cultural y
econdmico como lo es la optimizacion de los procesos y 10s recursos asociados a la gestion

documental. Sin olvidar, el cumplimiento de lalegislacion y la normatividad.
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4, Marcodereferencia

4.1. Marcoteorico

Con € pasar del tiempo, los hombres han visto la necesidad de comunicar sus acciones 'y
registrar sus actuaciones de diferentes formas, es por ello que en algunas épocas particulares se
evidencian maneras de comunicacion entre personas y pequefios grupos sociales. Por ende, se
puede aseverar que las diferentes formas de comunicacion y los soportes utilizados para este, han
ido evolucionando através de lostiempos, asi como laadministracion o gestion que se realiza sobre
éstos.

Remontandonos a épocas pasadas, en los afios 40’s y 50’s en el ambito de la administracion
Publicaanivel global, se comenzd adar gran relevancia ala organizacion y administracion de los
documentos, con €l objetivo primordia de dejar testimonio y fe de las diferentes actuaciones, asi
como de alegar lainformacion para una posterior consultay utilizacion. Desde este momento son
diferenteslastécnicasy procedimientos desarrollados paradisponer de lainformacién en cualquier
tipo de soporte, desde las més antiguas el aboradas a mano (manuscritos), pasando por las primeras
impresiones en maguinas de escribir o imprentas y [legando a lo que se desarrolla hoy dia en los

sistemas informéticos.

El mangjo delainformacion produce un mejoramiento continuo en e mundo contemporaneo
ya que la informacién que reciben y producen desarrollan modelos de negocio que determinan
mejores decisiones para la operacion de cualquier proceso, esto ayuda a la reduccion de costos,
negociaciones agiles, mercados con tecnologia implementada, que ayudaran a posesionar a las

empresas.

Al transcurso del tiempo la gestion documental se ha incrementado a niveles abrumantes,

tanto asi que los estudios que han realizado en Reino unido indican que la implementacién de un
11



proyecto de esta indole buscara la eficaciay las posibilidades en reducir tiempos de operacion de

archivo de documentos sin disminuir la calidad de |os productos que se ofrecen.

4.2.

M ar co nor mativo

NORMA

DESCRIPCION

RELACION TRD

Ley 80 de 1989

El articulo 1 sefiala que “Créase el
Archivo General de la Nacion, como un
del  orden

nacional, adscrito a Ministerio de

establecimiento  publico,

Gobierno, con personeria juridica,

patrimonio propio, autonomia
administrativa y con domicilio en

Bogota, D.E”.

Con esta normatividad,
podemos entender que estaley
establece la entidad que se
encargara de dictar las normas
gue son necesarias para €
desarrollo y adecuado cuidado

delos archivos.

L ey 594 de 2000

En € Articulo2l. Se sefida que
“Programas de gestion documental. Las
entidades publicas deberdn elaborar
programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar € uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya

aplicacion deberan observarse los

principios y procesos archivisticos”.

Este laley es importante para
la elaboracion de las TDR,
esto nos permite entender que
dentro de cada organizacion y
entidad

informacion y archivos, pues

que contenga

por medio de ella se establece

como se puede crear

programas que permitan

guardar lainformacion.

Acuerdo 009 de
1995

De acuerdo al Articulo 1. Sefala que “La
presentacion de las Tablas de Retencién
Documental a Archivo General de la

Nacion, por los organismos del orden

Esta normatividad es muy
importante para la
investigacion que se redliza,
puesto que, por medio de ella

se establece que se debe tener

12



nacional, tiene un ambito de aplicacion

en las tres (3) Ramas del Poder Publico”.

en cuenta para €l desarrollo y
elaboracion de las mismas.

Acuerdo 011 de
2008

En el Articulo 1. Se establece “Delegar
en € director general del Archivo
General de la Nacion, la funcion de
aprobar las Tablas de Retencién
documental y Tablas de Vaoracion
Documental presentadas a AGN por los
Organismos Nacionales, previo
pronunciamiento del Comité Evaluador

de Documentos”.

Por medio de este acuerdo, €
Archivo General dalafuncion
a director para poder
dictaminar y aprobar las TDR
gue se utiliza para poder
establecer que medios son los
necesarios para elaborar las
tablas que sirven archivar los

documentos de la empresa.

Acuerdo 04 de
2013

ARTICULO 1o0. AMBITO DE
APLICACION. Las entidades de
Estado  del
departamental, distrital y municipal, y las

orden nacional.

entidades privadas que cumplen
funciones publicas, deberan elaborar,
evaluar,

aprobar, implementar vy

actualizar sus tablas de retencidn
documental y sus tablas de valoracion
documental de conformidad con lo
establecido en el presente acuerdo y
demas normas que expida & Archivo

General delaNacion.

Mediante este articulo, se
puede evidenciar que €
archivo genera de la nacién
establece que es importante
estar actualizando las tablas,
ya que, la normatividad esta

cambiando constantemente.

Circular 003 de
2015

Para dar cumplimiento a lo ordenado en
la Ley 594 de 2000, articulo24, se
expidio e Acuerdo 004 de 2013, por €

cual sereglamentael procedimiento para

Por medio de

normatividad se establece la

esta

formaen que se podracrear las

13
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la elaboracién, presentacion, evauacion,
aprobacion e implementacion de las

Tablas de Retencion Documental;
teniendo en cuenta que estos
instrumentos son  necesarios  para

facilitar tanto la gestion documental
como las (sic) organizacion de los
archivos de las entidades del Estado.

TDR, segun las indicaciones
gue se dan desela AGN.

Acuerdo 003 de
2015

Articulo 1°. Objeto: El presente Acuerdo
tiene como objeto reglamentar la gestion
de documentos electronicos en las
entidades del Estado, generados vy
recibidos como resultado del uso de
los

medios electronicos en

procedimientos administrativos, de
conformidad con lo establecido en €

Titulo IV delalLey 1437 de 2011.

Mediante esta normatividad,
se puede tener claridad que las
TDR pueden ser utilizadas
desde

tecnol ogicas, esto nos permite

las  herramientas
sefidlar que este acuerdo es

importante  para  nuestro

trabajo investigativo.

Circular 02 de
2012

Las entidades publicas que requieran
adelantar la adquisicion o desarrollo de
un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) de
acuerdo con sus propias necesidades,
deberan

recomendaciones que 4a

ademas atender las
respecto
formuleel Archivo General delaNacion,
en desarrollo de sus atribuciones legales,
rector de

como ente la politica

archivistica nacional .

Frente a esta normatividad,
podemos sefidar que se da €
aval para poder tener sistemas
electronicos que permitan €l
adecuado estas

herramientas parael cuidado y

uso de
amacenamiento de los
archivos, esto genera mejor
confiabilidad para la empresa,
ademés, que se puede generar

nuevos cambios en la manera

14
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en como se procese la

informacion.

Circular 05 de
2012

Es preciso sefidar que la"Iniciativa
Cero Papd" no debe ser entendida por
las diferentes entidades publicas como
una politica cuyo objetivo es la
digitalizacién de todos los documentos
de una entidad, para posteriormente
proceder a eliminar los documentos
originaes, conservando solo la copia

digital...

Mediante esta normatividad
podemos sefidar  varios
elementos, entre los cuales s
se recomienda utilizar los
medios  tecnolégicos  no
significa que se deba eliminar
los medios fisicos, sino que,
por e contrario, se debe
generar un medio para poder
tenerlos amacenados
adecuadamente, esto es lo que
se pretende hacer con este

trabajo investigativo.

Fuente: elaboracion propia
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5. Metodologia

Para el desarrollo de este trabajo investigativo se realizard mediante el enfoque cualitativo, es
decir, que se abordara el tema desde una investigacion que se encargara de poder realizar una
revisién documental de laimportancia delo que eslaaplicacion delas TDR en la metodologia que
Se quiere abordar con la empresa

5.1. Enfoquedeinvestigacion

El enfoque cualitativo, frente a esto podemos entender que este modelo entiende por un
“procedimiento metodoldgico que utiliza palabras, textos, discursos dibujos, gréficos e iméagenes
[...] lainvestigacidn cualitativa estudia diferentes objetos para comprender la vida social del sujeto
atravésdelossignificadosdesarrollados por éste” (Katayama, 2014, p. 43). Desde esta perspectiva,
es poder llegar aanalizar como desde lainvestigacion y laformaen como seimplemente las TDR

en los documentos de la empresa Documentos Inteligentes S A.S.

5.2. Recoleccion delainformacion

Parapoder redlizar estainvestigacion esatravésde lastablas TDR, por medio de estastabl as,
en este proceso se debe abordar 1a temética de manera general sobre o que las tablas piden y la
informacion que se encuentra en la empresa, se logra evidenciar de primera mano que los datos y

lainformacion alli contenida son documentos Unicos.

Para poder tener claridad sobre este aspecto, es necesario que se tenga presente que segin
Velasquez (2022) senala que “Las herramientas de recoleccion de datos cualitativos recogen datos
gue se caracterizan mas por ser descriptivos que numéricos, se basan en textos y a menudo se
expresan con las propias palabras de los participantes”. Ante esto se puede establecer que esta
investigacion estara enfocada en poder determinar por medio de una serie de andlisis pertinentes a

lainformacion que se encuentra contenida en lainformacion.

16
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A continuacion, se presenta un modelo en el que se evidencia el organigrama de la empresa,

esto nos ayudard a mejorar las condiciones que se han establecido para poder

Imagen 1.

Model o de reconocimiento de la informacion de la empresa

NOMBRE DE LA OFICINA

1.Ubicacién dentro delaestructura organica
2. Fecha de Ultima asignacion de funciones

3. Acto administrativo

4. Funciones

5. Unidades documental es que tramita

6. ¢Realizan seleccion y descarte documental ? Si No
7. Sistema de organizacion de los archivos de Gestion

8. ¢Qué volumen documental se produce anua mente en promedio? metros
lineales

UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora

2. Nombre de la unidad documental

3. Funcién de laoficina que lagenera o la tramita
4. Caracteres externos

SOPORTE
Papel
Cinta Magnética
Microfilme
¢Otro, Cual?

FORMATO

Expediente
Libro
Documento simple

Fuente: Elaboracion propia

Imagen 2. Estado de conservacién

Normas que regulan la produccion, el tramitey la conservacion

Tramite original // nimero de copias

¢Lainformacion contenida en esta unidad se hallaregistrada o condensada en otra?
Sl No Cuales

¢Qué documentos conforman esta unidad documental ?

Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite

Con que periodicidad se produce

Por cuanto tiempo la conservan en €l archivo de gestion y quién lo establece

En el archivo de gestion la consultan

Esta clase de unidad ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion aotros
archivos

10. En el archivo central, ¢Ja oficina sigue consultando esta unidad documental ?
11. Que problemas generaes ha observado en la produccion, tramitey conservacion de

esta unidad documental,

12. Observaciones
13. Firmas

Fuente: Elaboracion propia

17
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Imagen 3.

Organigrama de la empresa

100 - Gerente
General

110 - Oficina

PMO

120 - Gerente 130 - Gerente 140 - Gerente 150 - Gerente
Comercial de Gestion Operativo Administrativo

Fuente: Empresa Inteligentes SAS

6. Plan de Trabajo reflgjado en cronograma de actividades

Cronograma elaboracion TRD de laempresa Documentos Inteligentes SAS

Validacion soportes que reflejen la estructura organicay procesos de la

1
| |empresa (decretos, acuerdos, menuales, grupos de trabajo, comités)

2. |Establecer cronograma de entrevistas paratodas las dependencias

Diligenciar durante laentrevista el formato de evaluacion dela
produccién documental (Encuesta)

Identificar series, subseries y tipologias documentales

Relacionar el marco normetivo de las series y subseries

Haborar el Banco terminoldgico

Haborar Cuadro de Clasificacién Documental CCD

Haborar Tablas de Retencién Documental TRD

Presentar TRD para aprobacion de la empresa Documentos Inteligentes

glmlm .\ll.av s-n|.> [

. | Presentar TRD para aprobacion del Comité de Grados

Fuente: Elaboracion propia

18



7. Resultados

Con base en € objetivo principal € resultado se cumpli6 ya que se elaboraron las tablas de
retencion documental de la empresa privada documentos inteligentes, logrando recopilar la
informacion de los documentos producidos por las dependencias, se establecieron las series y
subseries, tipologias, tiempos de conservacion, soporte y analisis descriptivo de cada una de ellas,

todo lo anterior basado en la normatividad vigente.

El disefio y aplicacién de las tablas de retencion documental serigié bgjo las normas de laley
general de archivos, validando las normas vigentes relacionadas con TRD, € resultado fue
optimo ya que se identifico lainformacion que produce cada dependenciay se gener6 este
instrumento que sirve como base de identificacion de la documentacion que se generay se
administra en cada una de las dependencias, facilitando alos funcionarios que son responsables

de estos documentos su aplicacion.

Todos estos resultados permiten generar un gercicio de autoevaluacion en e cua identifique:

e Lasituacion inicia frente a la situacion final es muy gratificante ya que se evidencio la
mejora en los conceptos que se identificaron relacionados en la tabla de retencién
documental, €l poder apreciar la aplicacion y organizacion por parte de los encargados de

la dependencia permitio que este instrumento cumpla su principal funcién y su objetivo.

e En relacion a los diferentes momentos que tuve que afrontar a elaborar las tablas de
retencion documental puedo concluir que logre como estudiante CIBDA y futura
profesional la satisfaccion de cumplir los objetivos propuestos inicialmente, ya que en este
trabajo de aplicacion pude plasmar mis conocimientos académicos e investigar con mas
detalle cada etapa que surti al elaborar este instrumento, lo mas gratificante fue ver como

laempresaal final adopto e instrumento de una forma optima para que sea aplicado.

19



L as dificultades fueron muchas ya que tener los conceptos adquiridos como estudiante no
son féciles de plasmar cuando se inicia la elaboracion de un instrumento tan importante
como |o son | as tablas de retencion documental, adicional mente lanormatividad es un poco
compleja de entender ya que uno como estudiante tiene presente las normas, pero cuando
ya hay que analizarlas a profundidad se torna mas complicado, adiciona mente la gestion
del cambio en la empresa es de |las actividades méas complicadas ya que explicar y lograr
cambiar la forma de como un funcionario administra sus archivos requiere de una gran

capacidad de comprension y andlisis paralograr el cambio esperado

Como valoracion propia puedo establecer que ser un profesional de ciencias de la
informacion documentacion bibliotecologiay archivistica requiere de cualidades Unicas en
este proceso de aprendizaje comprendi que debo ser un profesional integral con
competencias cognitivas, afectivas, emocionales, éticas y sociales ya que mi entorno
requiere este tipo de cualidades para que mi desempefio sea 6ptimo. Debo poseer seguridad
en mi misma, una actitud constructivay positiva paralograr 10s retos que mi profesion me
exige

Adiciona como persona debo ser consciente de que es mi deber capacitarme en detalle de
los temas referentes a mi profesion, fortaleciendo los valores, ser responsable para gjercer
las actividades, ser competente, obtener destrezas y habilidades que me Illeven a tener la

capacidad de resolver problemas propios de mi labor.

20



8. Conclusiones

En e paso a paso de la redlizacion de esta actividad académica una de mis mayores
preocupaciones fue lograr plasmar todos |os conocimientos adquiridos en el transcurso de toda
la carrera universitaria, logrando eecutar y aplicar cada uno de los conocimientos adquiridos
en la vida real, asi fue como poco a poco fui logrando que en la Empresa Documentos
Inteligentes visualizara una organi zacion documental que estuviera alineada ala normatividad
vigente y a los procedimientos establecidos para la elaboracion de unas tablas de retencion
documental, con base en esto puedo concluir inicialmente que la realizacion de esta actividad
fue muy précticay cada vez que la iba desarrollando lograba concatenar todos los conceptos
vistos en mis clases gjustando unalinea de trabajo en sitio consecuente a cada proceso para asi

reflggar de manera exitosa la evolucion de cdmo se elaboran unas TRD.

El objetivo y resultado final de esta actividad es entregar |as tablas de retencion documenta a
laempresa Documentos Inteligentesy que ellos asu vez las publiquen en su plataformadigital,
adicional quelos encargados de cada area apliquen en sus archivos las herramientas entregadas
tantos en sus archivos de gestiéon y central logrando que este instrumento se reflegje en los

documentos fisicos.

Paraterminar se concluye que todo la actividad académica adquirida durante todo este proceso
busca que esta herramienta plasme todos los conocimientos tedricos en actividades practicas
gue nutran el conocimiento y brinden un valor adicional alos archivos de la empresa; todo este
tipo de actividades muestra que | os profesional es en Ciencias de lainformacion documentacion
bibliotecologiay archivistica adquieran y apliquen un conocimiento eficaz, veraz y funcional

para aplicarlos en su cotidianidad.
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ANEXOS

Anexo 01. Carta escaneada de aceptacion de la Institucién o empresa.

Anexo 02. Consentimiento Informado escaneado.

Anexo 03. Carta de finalizacion escaneada.

Anexo 04. Informe escaneado de la empresa en e formato adjunto en la plataforma.
Anexo 05 Encuestas

Evidencias adicional es que usted considere pertinente anexar: formatos, fichas,
listados, tablas, videos (enlace con la direccion electronica donde esta al ojado),
encuestas, entrevistas, listados de asistencia, actas, registro fotogréfico de la
observacion directay de las actividades realizadas, un diario de campo, entre otras).

Todas deben ser presentadas con |as indicaciones que propone lanorma APA ]
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ARCHIVISTICA
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I nfor macién General.

Titulo del trabajo de aplicacion

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) de la Empresa Documentos Inteligentes S.A.S.

Autor(a)

LinaMaria Satoba

Docente-Asesor

Edwin Sosa

Lugar de aplicacion del Proyecto:

Empresa Documentos inteligentes S.A.S Bogota

Ciudad:

Bogota D.C.

Duracion:

Semestre 01-2023

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

L inea de formacion

1. Gestion de lainformacion.

Area

2. Archivistica

Palabras Clave:

[méximo 5 — en orden alfabético]

Gestion documental
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Retencion documental
Tablas- TRD

Tratamiento Archivistico

o Descripcion

El trabajo de aplicacion de elaboracion de Tablas de retencién documental nos muestra un panorama
pleno de una de los instrumentos archivisticos que trata sobre ciencias de lainformacién,

bibliotecol ogia, documentacion y archivistica ya que esté se enfoca al fendmeno dela
interdisciplinariedad; la cienciay latecnologia van encaminadas a desarrollo de modelos que sean
capaces de construir conocimientos cientificos y tecnol 6gicos para las sociedades humanas, esta
problematica del universo de lainformacion abarcatodo tipo de grupo socia ya que lainformacion es
parte fundamental de la comunicaciony de latransferenciadel conocimiento, la elaboracién de Tablas
de retencién documental esta aplicada a empresas de orden nacional en los sectores publicos o
privados y su principal objetivo es construir una herramienta que permite establecer que documentos
produce una organizacion, logrando definir la produccion documental, |os términos o conceptos de la
documentacién evaluada, validando los tiempos de conservacion y preservacion teniendo en cuentala
normatividad vigente, todo este proceso de recopilacién de informacién permite establecer las series
y subseries, tipologias, tiempos de conservacion, soportey analisis descriptivo de la documentacion

gue reposa en una dependenciay su organizacion.

En conclusién, € proceso de elaboracion de las TRD trae consigo un elevado estado de comprensién

yaque € andlisis desde la memoria descriptiva, la estructura organico-funcional, las encuestas a cada
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dependencia, e cuadro de clasificacion, la normatividad aplicada a cada agrupacion documental y la

codificacion requieren de un ato andlisis de comprension, diagndstico y conocimiento.

[Nota: esobligatorio diligenciar esta ficha]
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S @
[
=
e Direccion:Transversal 93 #51-98 Bodega 34 Piso 4
= Parque Empresarial Puerta del Sol
S ‘ Teléfono: 7426745
[ Int&"gentes Email: administrativa@docinteligentes.com.co

Bogotd, D. C., octubre 03 de 2022

Sefores: ]

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

E. S. M.

Respetados sefores:

Por medio de la presente se autoriza a la Sra. Lina Maria Satoba identificada con
cédula de ciudadania No. 52.827.677 de Bogotd, para realizar la actividad académica
cuyo alcance y objetivo sera: “ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PRIVADA DOCUMENTOS INTELIGENTES S.A.S.”.

La persona que convalidara las entregas correspondientes a esta actividad es el
sefior Daniel Cantor Guzman Profesional en Sistemas de Informacion, Bibliotecologia
y Archivistica de nuestra empresa.

Agradeciendo la atencion prestada.

Cordialmente,

(Buct gt st £
Claudia Sarmiento Ramirez

CC. 51.960.777 de Bogota
Representante Legal
Documentos Inteligentes SAS
Nit. 901.334.579-4
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

PAMNER SUDALY
FIFL. QLIS

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA,

COMITE TRABAJOS DE GRADO

COMSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Claydia Sarmiente Ramirez identificada ¢on 1a C.C 51,960,777, como represontante logal de ln
empress Documenios Inteligentes SAS. autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion denominado

S.ASM Asi mismo. acepto verificar los resuliados del trabajo ya que he side informado (&) acerca

de los objetivos. cronograma v 1o que s¢ espera del mismo.

Entiendo que el estudinnte del programa Ciencia de la Informacion vl Documentacion,
Bibliotecologia y Archivisticn, de la Universidad del Quindio, encargado de la mtervencion, puede
detener Ia aplhicacion o la participacion de esta empresa en cualguier momento sin mi consentimiento,

Ash rvisamie, tengo derechoon retivamme e cualyuier momegnto,

Por ¢l presente, autorizo al estudiante a publicar la informacidn obtenida come resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales v de permitirles
revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion,

Firma del responsable: . é‘-'u.-.--.._....__-[—.l ‘2_
Firma dol estudinnte CIDBA; nﬁ - cirzi.éu

Fechi: Febrgro de 2023

Resotuciin N° D08 M) de 1993

Mormas éticas pam In imvessigncidn
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= Pamue Empresarial Pusrta del 5ol
= » fona: 126G
= Inteligentes Emait afmiisimtuedocintoigente com o

Bogotd, D. C., mayo 15 de 2023

Sefiores:

Comité de trabajo de grado

Programa Ciencia de la Informacion v la Docuomentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Lmiversidad del Quindio

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
£ 5. M.

Respetados sefiores:

Por medio de la presente me permito certificar que la Sra. Lina Maria Satoba identificada
con cédula de ciudadania No, 52.827.677 de Bogotd, realizo bajo mi supervision ¥ certifico cl
cumplimiento de B0 horas de intervencion de acuerdo a su plan de trabajo v cronograma; las
fechas establecidas en el cronograma fueron desde la segunda semana de febrero del 2023
hasta la segunda semana de mayo del 2023, en este mungo de tiempo se cumplio con los
objetivos inicialmente planteados v ¢l resultado final foe la entrega a la empresa de: “LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PRIVADA
DOCUMENTOS INTELIGENTES S AS8.". sigmiendo con los parametros establecidos para
estos procesos segdn la normatividad archivistica vigente.

Lo anterior dentro del trabajo de aplicacion para optar al titulo de "PROFESIONAL EN
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA™

Agradeciendo la atencion presiada,

Cordialmente,

Evaluador Estudiante
r\ -—&_\‘_‘_‘—_‘__
o L i'gi':uiﬂsu
. na x
Carlos Daniel Cantor Lina Maria Satoba
CC. B0.148. 141 de Bogota CC 32.827.677 de Bogota

Profesional Especializado
TP.Na228 CCA
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i

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION,

l Elaboracion de [4s Tablaz de Retencion Documental
TITULO DEL TRABAJO DE | o e
APLICACION i TRD) de la Empresa Documentos Inteligentes 545,
ESTUDIANTE | Lina Maria Satoba
INSTITUCION 0 EMPRESA | Documentos Inteligentes SAS
DIRECCION Transversal 93 No. 51.08
EVALUADOR DEL PROCESO | (‘arlos Daniel Cantor
Profesional especializado en sistemas de la
caRso informacion documentacion y archivistica
TELEFONO DE CONTACTO | 3153027241
APLICACION - FECHA Febrero 2023
DOCENTE-ASESOR Edwin Alonso Sossa Cruz

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del estudianie:

Lina Maria presento en el trunscurss del trabajo de aplicacion de elaboracion de tablas
de retencion documental una gran disposicion a las observaciones dadas, logro
materializar los conceptos académicos adquindos en la universidad y plasmarlo de una
forma logica en lo elaboracion de las trd, dispuso de su tiempo para realizar los ajustes
necesanos en lodo el proceso ¥ mosiro gran interés en las socializaciones que tuvimos,
en ocasiones se prevcupaba un poco por no cumplir con las expectativas del trabajo de
aplicacion pero con esluerzo ¥y dedicacion entregaba lo que se le requeria,

2. (Que objetives se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?

S¢ cumplié con los objetivos inicialmente planteados el principal fue la elaboracion de
las tablas de retencion documental para la empresa documentos inteligentes, también se
cumplio con ¢l diseio de estas aplicando la ley general de archivos, siempre cumpliendo
con la normatividad vigente que concierne con elaboracion de trd, adicional a esto se



logrd identificar la informacion necesaria que fue el insumo para beneficio de la empresa
Documentos inteligentes SAS.

3. (Qué impacto tuve el trabajo de aplicacion en su Institucidn o Empresa?

El impacto fue significativo va que la empresa Documentos Inteligentes no contaba con
este instrumento archivistico, las trd entregadas permitirdn a la empresa v a sus
dependencias v a sus funcionarios facihtar el manejo de la informacion, controlar el
flujo documental, optimizar los procesos dentro de cada funcidn o actividad
administrativa ¥ por altimo ahora s mas facil controlar ¢l volumen de la produccion
documental.

4. Observaciones del estudiante (Awtoevaluacion):

Para mi es muy gratificante ver culminada la elaboracion de las tblas de retencion
documental de la empresa documentos inteligentes SAS, va que este instrumento
archivistico le permitird a la empresa dar un correcto manejo v control de la informacion
producida por cada dependencia. este instrumento avudara a la empresa a largo plazo a
determinar los tiempos de conservacion ¥ la disposicion final de los documentos, espero
haber plasmado de forma commecta los conocimientos adguiridos como esudianie
CIBDA.

.\@&’% =

Y Carlos Daniel Cantor Lina Maria Satoba
Evalpador Estudiante
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1. INTRODUCCION

Documentos inteligentes es una empresa del orden privado cuyos socios tienen
conocimiento del mercado en gestion empresaria por mas de 05 afios, su marco de negocio esta
enfocado a actividades de gestion documental con base en el cumplimiento dela Ley 594 de
2000, Ley Genera de Archivos (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2000) emitida por &
archivo genera de la nacion. Entre sus actividades encontramos diagnostico integral,
aseguramiento de la calidad, conservacién de los documentos, organizacion e inventario
documental, digitalizacion documental, microfilmacion y servicios de depdsito. Su proposito es
generar mayor bienestar a las empresas que los contratan todo esto bajo |as normas establecidas

en laLey buscando € reconocimiento y la administracion de los documentos.

Lagestion gque realiza Documentos inteligentes debe quedar soportada en documentos
gue conformaran lamemoria historicay el acervo documental de la entidad, es por €llo por o
gue se deben adoptar buenas précticas paralalograr una buena administracion y organizacion de

los documentos que son pate de la entidad.

Con base en o anterior se procede ala elaboracion del presente documento, en donde se
podra encontrar especificado y en detalle € procedimiento y |os aspectos tenidos en cuenta para
la elaboracion, presentacion, evaluacion y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD, teniendo en cuenta los cambios en la estructura organico — funcional de Documentos
inteligentes, la cual fue constituida alrededor de méas de 05 afios, y en la cual se establecela

estructuray organizacion de Documentos inteligentes



En relacion con las series y subseries documental es identificadas del andlisis de las
funciones asignadas a cada una de las areas de la Entidad, se establecio al realizar |as respectivas
mesas técnicas, que existen funciones que solo generan una serie documental 0 que una sola
funcién puede generar multiples series documentales, o en ocasiones | as funciones no generan

ninguna serie ni subserie documental.

Para concluir, las Tablas de Retencion Documental - TRD, son €l instrumento
archivistico indispensabl e paralanormalizacion y organizacién de la documentacién produciday
recibida por |as entidades; laimplementacién contribuye ala eficiencia administrativa de los

procesos, beneficiando a los usuarios internosy externos.

2. ASPECTOSINSTITUCIONALES

2.1 Mision de Documentosinteligentes
Disponer alos clientes soluciones innovadoras y especializadas parala gestion
documental de lainformacién mediante el uso de productos de vanguardiay la prestacion de

servicios de administracion y gestion de archivos fisicosy digitales,

2.2 Vision de Documentosinteligentes
Contribuir al mangjo €eficiente y seguro de los procesos de gestioén documental
cumpliendo con la normatividad vigente, aplicando con las mejores préacticas y tecnologias de

informacion de Ultima generacion.



2.3 Naturaleza juridica de Documentos inteligentes
Documentos inteligentes es una entidad administrativa del orden nacional con personeria
juridica, autonomia administrativay patrimonio independiente, adscritaacamaray comercio €

24 de octubre de 20109.

2.4 Objeto de Documentosinteligentes

Documentos inteligentes tiene por objeto brindar servicios de gestién documenta a
terceros que lo contraten, aplicando la normatividad vigente emitida por el archivo genera de la
nacion.

En la camara de comercio se relaciona como objeto principal la gestion documental. Asi
mismo podrarealizar cualquier actividad economiallicita tanto en Colombia como en €
extranjero. La sociedad podrallevar a cabo en general todas las operaciones de cualquier
natural eza que €ellas fueren con e objeto mencionado, asi como cualquier actividad similar
conexos 0 complementarios 0 que permitan facilitar o desarrollar el comercio o laindustriade la

sociedad.

2.5 Estructura Orgéanico-Funcional de Documentos inteligentes
L a estructura orgénica de Documentos inteligentes fue definida desde su creacién por los
socios que la conforman, en la actualidad no posee soportes que evidencien la evolucion de la
empresa dado que esta no cuenta con actas, ni acuerdos, ni resoluciones, ni manuales que

muestren la evolucion de estructura organica funcional de la produccion documental.



3. TABLASDE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

3.1 Definicion e Importancia

100 - Gerente
General
110 - Oficina
PMO
| | ) | |
120 - Gerente 130 - Gerente 140 - Gerente 150 - Gerente
Comercial de Gestion Operativo Administrativo

Fuente: Elaboracion propia

Ilustracion 1 Estructura organica

Las Tablas de Retencion Documental - TRD, son un instrumento archivistico donde se

registrad listado de series y subseries documental es, con sus correspondientes tipos

gestion desde e momento en que se producen en cada una de las dependencias, por €l
cumplimiento de sus funciones, procesosy sub procesos y larealizacion de |os respectivos
trdmites hasta su conservacion total o eliminacion. Adicional a esto se puede establecer como
ventajas que ofrece la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD al proceso

administrativo de Documentos inteligentes se encuentran:

Contribuyen alaracionalizacion de la produccion documental .
Permiten proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

Facilitan el mangjo y recuperacion de lainformacion.

10

documentales, alas cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos (archivo de gestion, central e histérico); este tiene como fin ser una herramienta

en el proceso de organizacién de |os archivos tanto fisicos como digitales, facilitando su buena
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. Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencién en ella estipulados.

. Garantizan la seleccidn y conservacion de |os documentos que tienen carécter
permanente.
. Regulan las transferencias de |os documentos en | as diferentes fases de archivo

3.2 Procedimiento para la elaboracién y aprobacion delas Tablas
de Retencion Documental — TRD
En la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental - TRD para luego ser
aprobadas se siguieron las disposiciones contenidas en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019;
teniendo en cuenta lo descrito en el Manual de Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales emitido por €l Archivo General de laNacién — AGN en € afio 2001. En la
siguiente grafica se reflgjan | as etapas en su paso a paso parala elaboracion de las Tablas de
Retencion documental — TRD dentro de ellas encontramos la aprobacion de los instrumentos
archivisticos como son e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y Tablas de Retencion

Documental — TRD de Documentos inteligentes.

Ilustracion 2 Etapas para la elaboracion delas TRD

Analisis ¢
* Decreto $75 de
2013
* Decreto 681 de
2017 .
Oty * TRD preliminares )
Mgangrama » Sociakizacidn «TRD version final
* Mapa de procesos * Mesas 1éenicas y * Sopores
* Normas intemas y Cnlrevisias con valorativos,
extemas fas arcas DOMBLVOS ¥

metodologicos

1" Etapa
Compllacion de
*  Informaclin




12

Fuente: Elaboracion propia
3.3 Primera Etapa: Compilacion Informacion Institucional

Se recolecto lainformacion funcional, misional y administrativa de Documentos
inteligentes las cual nos reflgjay nos deja ver latrazabilidad de la gestion documental através de
disposiciones legales que tiene la estructura organica junto con las funciones de laentidad y e
organigrama actual de la entidad. Pararealizar lacompilacion de lainformacién relacionada se
tuvo en cuenta la produccion documental, el tramite, como se conservan y su disposicion final, se
tuvieron en cuenta el acta socios en lacual se establece la estructura orgénicay las funciones de

cada unade las dependencias.

En esta primera etapa se compilaron las siguientes fuentes de informacién:

. Actos administrativos y otras normas relativas ala creacién, cambios estructurales
y funciones de la entidad, en Documentos inteligentes no existen este tipo de documentos que
soporten la evolucion solo existe un acta de junta de socios la cual crea las dependencias.

. La estructura organica de Documentos inteligentes que fue definida de la siguiente
manera seguin el acta de socios

Gerente General
Oficina Pmo

Gerente Comercial
Gerente de Gestion
Gerente Operativo
Gerente Administrativo

oA wWNPRE
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3.4 Segunda Etapa: Analisise Interpretacion de Informacion
recolectada
De acuerdo con lainformacion recolectada se procede a realizar mesas técnicas con las
diferentes oficinas de Documentos inteligentes con el fin de validar €l entendimiento detodala
informacion dispuestay a su vez elaborar las respectivas encuestas documental es en cada oficina
con € responsable de lamisma; de igual forma, en estas mesas técnicas serealizo el andisis de
la produccién documental y sus caracteristicas, permitiéndome efectuar un diagnéstico en el cual

Se tuvo en cuenta:

. Identificacion y definicion de las unidades documental es teniendo en cuentalas
funciones y las actividades que realiza cada una de las dependencias de la Empresa.

. Andlisis de la produccién documental y que tramite surte cada uno teniendo en
cuenta cada etapay evaluando uno a uno los procesos de Documentos i nteligentes.

. Identificar los valores primarios y secundarios de la documentacién producida

El resultado de esta etapa nos permitié identificar las series, subseries, tipos
documental es, tiempos de retencién y datos cuantitativos y cualitativos parala valoracion

documental.

3.5 Tercera Etapa: Valoracion Documental
Las Tablas de Retencion Documental - TRD son el instrumento base parala buena
préactica de gestion documental dandonos como resultado un buen andlisis e interpretacion de las
actividades que gecuta la empresa, verificando su produccién documental, en esta etapa se

efectud un andlisis detallado y actualizado de la situacion en que se encuentrala empresa ya que
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de esta forma se genere una propuesta racional parael manegjo de esta, siempre validando que se
apliquen los principios y procesos archivisticos logrando garantizar la proteccion al patrimonio
documental, sin olvidar y siempre teniendo en cuenta que lainformacion que se generatiene

unos valores indispensables para la gestion administrativa de Documentos inteligentes.

Con base en esto se elaboralalista de seriesy subseries documentales validando €
principio de procedencia; posteriormente se iniciala elaboracion de las Tablas de Retencién
Documental - TRD. Todas las actividades identificadas en los procesos y subprocesos de las
unidades documental es se identifican, con | as reuniones de levantamiento de informacion,
revisando la produccién documental con cada una de las dependencias y determinando las series
y subseries con sus respectivos tipos documental es, todo este proceso nos origina el:

. Analizar laproduccién y tramite documental, para determinar la disposicion final

de los documentos (Conservacion Total, Seleccion y/o Eliminacion).

. Identificar los valores primarios y secundarios de la documentacién.
. Conformar las seriesy subseries con sus respectivos tipos documental es.
. Establecer los tiempos de retencion de acuerdo con lalegislacion vigente.

El proceso de valoracion y seleccion documental fue realizado por mi, con apoyo de un
archivista obteniendo una Tabla de Retencién Documental - TRD preliminar de cada una de las

dependencias.

3.6 Cuarta Etapa: Elaboracion delas Tablas de Retencion
Documental - TRD
Se elaboran las Tablas de Retencion Documental - TRD, respetando |os lineamientos

establecidos en la normatividad internay externavigente y en directrices del Archivo Genera de
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laNacion — AGN, entotal cinco (5) Tablas de Retencion Documental - TRD; una por cada
oficina productora que conforma la estructura organica de Documentos inteligentes.
3.7 Indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de
Tablas de Retencion Documental — TRD

El formato de Tablas de Retencion Documental es el siguiente:

llustracion 3 Formato Tabla de Retencion Documental - TRD

cozxr Tummy v mTy poCEIL T e P PEmTIreE may
=] == a]s]=]5

Fuente: Elaboracion propia
Se compone de:

e Entidad productora: Es la dependencia de mayor jerarquia, de la cua depende la
oficina productora.

e Oficinaproductora: Es el nombre de Documentos inteligentes administrativa que
produce la serie 0 subserie documental como resultado del gercicio de sus
funciones.

e Cddigo: El codigo es laidentificacion numérica que se asigna alas unidades
productoras de documentosy alas seriesy subseries documentales respectivas. La

codificacion asignada alas dependencias se basa en €l sistema de clasificacion
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documental que muestralarelacion jerarquica. Seregistrael codigo dela
dependencia, seguido del cddigo de laseriey del codigo de la subserie.

e Series, Subseriesy Tipos Documentales: El listado de Series, Subseriesy tipos
documental es reflgja | as funciones de la oficina productora

e Soporte: Se asigna a cada una de las tipologias documentales el soporte en el que
se encuentra la documentacion, este puede ser papel, digita y electrénicaalavez.

e Formato: Se asignalaextension del soporte digital o electronico. Estaindicael
formato de almacenamiento.

e Tiempos deretencion: Se asigna el tiempo de permanencia en cada unade las
fases del archivo.

e Disposicion final: Se asigna a cada seriey subserie documental, la disposicion
final que puede ser conservacion total (CT), eliminacion (E), medio tecnol 6gico
(MT) o seleccion (S).

e Observaciones: En la columna de las observaciones se registrala definicion o
importancia de la serie 0 subserie documental y los procedimientos a aplicar en la

disposicion final.

El campo del formato con informacion adicional nos muestra no solo €l tipo de soporte
en que se encuentralainformacion sino e formato, logrando identificar y permitir la
administracion integral de los archivos fisicos, digitales, electronicos e hibridos que posee

Documentos inteligentes.



17

3.7.1 Método de codificacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD
Se codificaron las series y Subseries, ordenadas a fabéticamente- (A-Z), numeradas de
manera ascendente, posteriormente, la subserie de cada serie documental se ordené

alfabéticamente, y se numerd de manera ascendente, g emplo:

Ilustracion 4 Ejemplo de codificacion

SERIE SUBSERIE

01|ACTAS 01 |Actasdd comitédearchivo

02  |Actasdd comitéde cdidad

03  |Actasdd comitéde convivencia

04  |Actasdd comitédd sistemade gestion integrado
05 |Actasdd copasst

06  [Actasdejuntadesocios

07  |Actas dereunion de seguimiento aproyectos

08  [Actasdereunion detrabgo

Fuente: Elaboracion propia

Laidentificacion de las series documentales en la tabla de retencion se registraen
mayuscula sostenida 'y negrilla, 1o correspondiente a subseries documental es en un segundo nivel

en minuscul a, tanto las series como |as subseries se encuentran en plural, segin corresponda.

3.7.2 Conformacion de Series, Subseriesy tipos documentales
Se conformaron las seriesy subseries con sus respectivos tipos documental es, estas se registran
en la Tabla de Retencién Documental — TRD y reflgjan € desarrollo y cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencia mediante acta de socios

Las seriesy subseries se denominan y conforman teniendo |os siguientes criterios:

» Seriesy Subseries normalizadas por el Archivo General delaNacion - AGN en €

Banco Terminol 6gico.
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« Seriesy Subseries encontradas en procesos y procedimientos.

» Seriesy Subseries definidas por la dependencia en |as encuestas documental es.

Se dgja claridad que las series y subseries documental es se denominaron basados en los

documentos generados en el desarrollo de las actividades y funciones de la dependencia.

3.7.2.1 Denominacion de Seriesy Subseries
Parala denominacién de las series y subseries documentales, se tuvo en cuentalo
dispuesto en el Acuerdo 04 de 2019 por el cual se reglamenta el procedimiento parala
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion
en e Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —

TRD.

Articulo 4: Procedimiento parala elaboracion de las Tablas de Retencion Documental —
TRD. Primera Etapa. Compilacién de Informacion Institucional. Consiste en recopilar las fuentes
gue permitan identificar la estructura organico-funcional vigente delaempresaalacua selevan
aelaborar |las Tablas de Retencion Documental — TRD, es decir, el nimero, denominacién y
jerarquia de las unidades administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como las
funciones que formalmente tienen asignadas. Asi mismo en esta etapa se tiene en cuentala
recol eccion de datos tendientes a determinar cudles documentos producen | as unidades
administrativas en razon del cumplimiento de sus funciones.

Articulo 5°. Banco Terminoldgico de Seriesy Subseries. Paralaelaboracion de las
Tablas de Retencién Documental — TRD, se podra contemplar |as denominaciones, 10s tiempos

de retencién documental y la disposicién final para seriesy subseries, propuestos en € Banco
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Terminologico de Seriesy Subseries del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
PARAGRAFO. En los casos en que no se adopte las denominaciones, tiempos de retencién
documental o disposicion final para seriesy subseries, la empresa que elabora las Tablas de
Retencion Documental — TRD deberajustificar su decision a partir del proceso de valoracion
documental.

Titulo 2 — Evaluacion y convaidacion. item 6 - Denominacion de |as seriesy subseries
documentales:

« Lasseriesy subseries documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental —
TRD deben denominarse acorde con lafuncién de la cual se desprenden 'y la produccién
documental que evidencia su cumplimiento.

« El nombre asignado a series y subseries documentales registradas en las Tablas de
Retencion Documental — TRD debe corresponder con |o establecido en normas legales o
técnicas.

Ladenominacién de las series y subseries para Documentos inteligentes se llevé a cabo
segun € acuerdo 04 de 2019 en su primeray segunda etapa que corresponden ala compilacion
de informacion ingtitucional y analisis e interpretacién de la misma, en igualdad con las
responsabilidades y funciones de cada unidad administrativa, esta actividad debe reflgar la
metodol ogia dada por € Archivo Genera delaNacion en € Mini Manua de Tablas de
Retencion y Transferencias Documentales, en la Circular 04 de 2019 y la Circular externa 03 de

2015.
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3.7.3 Método de codificacion del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD
Parala codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental, se elaboro la codificacion
de las dependencias productoras de documentos de acuerdo a su nivel jerarquico, asignando una
numeracion homogeénea, determinada en la estructura de la empresa, siguiendo con € disefio del
organigrama manteniendo una organizacion articulada, permitiendo reflgjar lalineade

dependencias.

Ilustracion 5 Cuadro de Clasificacion Documental

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

SUBSERIE
O1 |[ACTAS o1 Actas del comité de archivo
02 Actas del comité de calidad
o3 Actas del comité de convivencia
04 A ctas del comité dd sistemade gestion integrado
o5 Actas del copasst
06 Actas de juntade socios
o7 A ctas de reunion de seguimiento a proy ectos
o8 Actas dereunion de trabgo
02 |APORTESAL SSISTEM A GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL
03 |CIRCULARES
04 |CONCILIACIONESBANCARIAS
05 |COM PROBANTESDE CONTABILIDAD
06 |CONSENCUTIVO DE COMUNICACIONESOFICIALES
07 |CONTRATOS o1 Contratos administrativos
02 Contratos comerciales
08 |ESTADOSFINANCIEROS
09 |[ESTUDIOSDE M ERCADO
10 |[FACTURAS
11{HOJASDE VIDA EQUIPOSTECNOLOGICOS
12 |HISTORIASLABORALES
13 |INFORM ES o1 Informes de auditorias internas
(024 Informes de gestion
03 Informes de investigacion de accidentes laborales
o4 Informes gerenciales
14 |INVENTARIOS o1 Inventarios de amacén
(024 Inventarios de equipos tecnolég cos
15 [INSTRUM ENTOSDE CONTROL o1 Hojas de ruta vehiculos
02 Remision de elementos
o3 Control de talento humano
16 |LIBROS o1 Libros de contabilidad
17| MANUALES o1 M anuales de funciones
02 M anuales de usuarios
18 |M EM ORANDOS
19 [INOM INAS
20 INOVEDADESDE PERSONA L
21 |ORDENES o1 Ordenes de compra
02 Ordenes de pago
o3 Ordenes de servicio
22 |PETICIONES QUEIJASY RECLAMOS
23 |[PLANES o1 Planes de auditorias
02 Planes de capacitacion
03 Planes de gestion de adquisiciones
o4 Planes de mantenimiento de infraestructura
o5 Planes de mantenimiento de vehiculos
o7 Planes de mantenimiento preventivo de equipos
o8 Planes de salud ocupaciona
09 Planes estratégcos
24 | PROGRAM AS o1 Programas medio ambientales
(024 Programas seguridad y salud en €l trabajo
25 | PROCESOS [ox Procesos judiciales
26 |PROPUESTAS
27 |PROYECTOS
28 |SOPORTESDE MANTENIMIENTO
29 [VIATICOS

Fuente: Elaboracién propia
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3.7.4 Valoracion Documental

Valor Primario: Es el gque tienen los documentos mientras sirven alainstitucion
productoray al iniciador, destinatario o beneficiario de los mismos. Es decir, alos
involucrados en el asunto de tramite o procedimiento. L os aspectos atener en

cuenta son:

Administrativo. Valor que posee un documento para el area productora,
relacionada con un tramite, asunto o tema. Se encuentra en todos |os documentos
producidos y recibidos por unainstitucién u organismo. Responden a procesosy
actividades administrativas (como la correspondencia parallevar acabo los
proyectosy planes, la relacionada con |os presupuestos; la contabilidad, recurso

humano, entre otros) (Ley 1952 de 2019. Codigo Genera Disciplinario). (5 afios)

Legal. Esel valor que tienen todos |os documentos que sirven de testimonio ante
laley. Sirve para documentar |as obligaciones legales y proteger los derechos de
losindividuosy del gobierno, por g emplo: actas del registro civil, contratos,
escrituras, actas constitutivas notariales, decretos, acuerdos, documentos
relacionados con la propiedad. (Ley 1952 de 2019. Codigo General Disciplinario).

(5 afios)
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» Fiscal. Corresponde al valor de los documentos que justifican, explican o
comprueban e cumplimiento de obligaciones tributarias, por ggemplo, pago de

impuestos, contabilidad, estados financieros, ventas. (Ley 962 de 2005). (5 afios)

« Juridico. Es aguel valor del que se derivan derechos u obligaciones legales
reguladas por e derecho y lajurisprudencia. (Ley 80 de 1993 en materia

contractual). (20 afios)

« Vaor Contable: Hace referenciaala actividad econdmicay contable de la

Entidad. (Ley 962 de 2005. Tiene efectos de caracter tributario y legal). (15 afios)

« Valor Técnico: Aquel que se genera a partir de lamisiéon que tiene la Entidad.

(Ley 100 de 1993) (Depende del andlisis técnico).

A los documentos generados por |as dependencias misionales de Documentos inteligentes
se les asignaron tiempos de retencion en € Archivo Central que garantizan su acceso como
fuente primaria de informacion en procesos administrativos, de atencion a ciudadano,
investigativos y culturales.

Los siguientes criterios se revisaron y se tuvieron en cuenta con los productores de la
informacion en cada grupo de trabgjo:

» Frecuencia de consulta: Lafrecuencia de consulta que registran los expedientes
determina el tiempo de permanencia en Archivo de Gestion y luego en Archivo

Central.
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» Pérdidadelosvalores primarios (juridicos, legales, contables, fiscaesy
administrativos): Se determinalaculminacion de los valores primariosy se define
el tiempo en sus dos etapas de archivo de gestion y central, conforme las normas
gue apliquen para establecer |os procedimientos en la gestion.

« Tramite: El cumplimiento del tramite en la entidad.

* Informacion: El contenido informativo de cada serie documental.

3.75 Criteriosdelostiemposderetencién y disposicion final
deseriesy subseries
Se determina laretencion en e archivo de gestion y central acorde alaimportancia
informativa'y funcional paralos usuarios tanto internos como externos.

« Valor Secundario: Ladocumentacion que posee val ores secundarios reposa en
los archivos histéricos, y sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion
de cualquier actividad de la administrativa, sirven como fuente primaria parala
historiay como testimonio de la memoria colectiva, pueden ser informativos,
histéricosy testimoniales. Los documentos de valor permanente constituyen el

patrimonio documental de la comunidad que los origino y los utiliza.

Algunos documentos al canzan estos valores como resultado de la valoracién segin
andlisisy criterios adoptados por Documentos inteligentes dichos criterios paratener en cuenta
son:

« Valor Historico: Cualidad atribuida alos documentos que por ser Utiles parala

reconstruccion de la historia o memoria de una comunidad deben conservarse.
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Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relativa
alacreacion de conocimiento en cualquier areadel saber.

Valor Cultural: Cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio
de los hechos, vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida
0 desarrollos econémicos, politicos, religiosos o estéticos propios de una

comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

La documentacién tiene unos tiempos de retencion que son establecidos teniendo en

cuentalos siguientes criterios.

Son determinados en afios.

Se debe tener presente toda la normatividad existente.

Se debe verificar laterminacion de los tramites de la que hacen parte los
documentos.

Se debe analizar € contenido de las series documental es.

Lafrecuencia de consulta de |os documentos.

El volumen documental que se tiene de los documentos.

Normas internas (circulares, decretos, procesos, etc.) y externas que afectan la

produccion, tramite y conservacion de |os documentos.

L as areas misionales de Documentos inteligentes producen documentacién que

representa valor historico por lainformacién contenida en ella, es por ello que su conservacion es

permanente o total. La documentacion establ ecida para Conservacion Total se conservara
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permanentemente en su soporte original, unavez |os documentos hayan cumplido el tiempo de

retencion en Archivo Central se llevara acabo su digitalizacion.

De acuerdo con lavaloracién documental detallada, debido alos valores primarios, se

establecen |os tiempos de retencidn de cada una de las series y subseries en e archivo de gestion

y central respectivamente. Dichos tiempos se encuentran detallados en cada una de las Tablas de

Retencion Documental de Documentos inteligentes. Asi mismo, y segin nos indica el acuerdo 04

de 2019 en su Titulo 2. Evaluacién y Convalidacion De Tablas De Retencién Documental, se

tuvieron en cuenta | os siguientes pasos para establecer |0s tiempos de retencién de seriesy

subseries:;

L os tiempos de retencién asignados a series y subseries documental es registradas
en las Tablas de Retencion Documental — TRD deben coincidir con los criterios
general es determinados por la entidad en la memoria descriptiva del proceso de
elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico, acorde con los valores
primarios de los documentos de archivo.

Se deben asignar tiempos de retencion alatotalidad de las series y subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

L os tiempos de retencién asignados a las series y subseries documentales
registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD, deben contemplar
los términos de reservalegal, caducidad y prescripcion de las acciones legales que
recaen sobre dichos documentos, asi como |os tiempos minimos de conservacion
gue se encuentran en normas vigentes.

En los casos en que no exista norma, |os tiempos de retencion asignados a las

series y subseries documentales registrados en las Tablas de Retencién
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Documental — TRD deben ser suficientes para responder a solicitudes de las
diferentes autoridades administrativas y de control.

L os tiempos de retencién asignados a las series y subseries documentales
registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD deben estipularse en
anos.

En el campo de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental
— TRD, se debeindicar apartir de qué hecho se empiezan a contar |0s tiempos

de retencion documental paralas seriesy subseries documentales.

L os tiempos de retencién o tiempos de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos registrados en la Tabla de Retencién Documental - TRD representados en un

numero de afios por cada serie, subserie o asunto documental de caracter misional o transversal

Se tuvo en cuenta:

A.

El tiempo de retencién de la documentacion en e archivo gestion y central sefijo
entre 1 afio como minimo y 98 afios como maximo contados a partir del cierre
definitivo y/o cierre del tramite del expediente.

Lafrecuencia de consulta de |as diferentes series, subseries o asuntos
documentales por usuarios internosy externos de Documentos inteligentes
Laimportancia e interés gque tiene la documentaci 6n para soportar diferentes
tramites juridicos, legalesy probatorios.

El contenido informativo de cada serie, subserie o asunto documental.

El volumen documental existente para cada serie, subserie o asunto.

Tiempos de retencion consagrados en |legislaciéon general como normatividad

especifica, guardando relacion entre los tiempos de prescripcion y caducidad.
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Con base alas series misionales en su gran mayoria, €l tiempo de retencion esta
establecido entre un rango de 1 — 98 afos, debido a que estos documentos son fundamentales
como fuentes vélidas paralatoma de decisionesy atienden las obligaciones legales, fiscalesy
juridicas que se derivan de las funciones y sustentan |os requerimientos que presenten otras
entidades o |os ciudadanos. El volumen documental en metros lineales de archivo
aproximadamente de 100 metros la retencion se tiene en cuenta previendo las necesidades de

cumplimiento misional de documentos inteligentes

3.7.6 Indicacionesde elaboracién de los procesos de
eliminacién y reproduccién por otros medios

tecnoldgicos de seriesy subseries.

Laimportancia de ladisposicion final de cada serie y subserie sé determina de cuanto
esta representa tanto para la oficina productora como para la empresa Documentos inteligentes.
La documentacién propuesta para Conservacion Total 0 Permanente posee valores secundarios, y
sirve de referencia parala elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la g ecucién
administrativa, como fuente primaria parala historiay como testimonio de la memoria colectiva,

es decir, pueden ser testimoniales, informativos o historicos.

La Tabla de Retencién Documental - TRD presentada tendra como objetivo ser un
instrumento orientador paralos funcionarios que conforman y transfieren las unidades

documentales a archivo central, como paralos funcionarios encargados de gestién documental
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especificadas con ladisposicion final.

Y aidentificado los valores primarios y secundarios se denominan los criterios de
disposicion fundamentados para la respectiva disposicion final de los documentos de
Documentos inteligentes.

Por consiguiente, se relaciona la metodol ogia empleada para determinar la disposicion

final que se le asigno a cada una de | as agrupaciones documental es:

3.7.6.1 Conservacion Total (CT)
El Archivo General dela Nacion establece mediante Circular Externa 03 del 27 de
febrero de 2015, se consideraron para asignar como disposicion final la Conservacion Total
(CT), alos expedientes que posean valores secundarios e historicos, segun lo descrito a

continuacion:

« Valor Secundario: La documentacién que posee valores secundarios reposa en los
archivos histéricos, y sirven de referencia parala e aboracién o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracién, como fuente primaria parala historiay como

testimonio de la memoria colectiva, es decir, pueden ser testimoniales, informativos o

histéricos. Estos documentos de valor permanente constituyen el patrimonio documental

delacomunidad que los cred y los utiliza. Por su parte, los valores secundarios,
cualidades que adquieren los documentos una vez se agotan sus valores primarios, se

tienen:
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Valor historico: cualidad atribuida alos documentos que por ser Utiles parala
reconstruccion de la historia 0 memoria de una comunidad deben conservarse.

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion relativaala
creacion de conocimiento en cualquier areadel saber.

Valor cultural: Cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los
hechos, vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles
parael conocimiento de su identidad. La valoracion secundaria permite identificar con
precision aguella documentacién de valor permanente que sera objeto de transferencia
secundariay definitiva al archivo historico. Los documentos con valor secundario son un
testimonio de las acciones que Documentos inteligentes considera vitales para su historia

y parala sociedad; interesan alos investigadores, son para el uso social historico.

Se debe evaluar € valor que tienen los documentos a futuro. L os usuarios pueden ser

funcionarios de otras empresas, investigadores, historiadores o cualquier personainternao

externa que tengan un interés en estos documentos. Este tipo de individuos querran consultar los

documentos para un propésito que no es facil de identificar ya que cada uno tendra razones

diferentes de consulta.

Vaor Informativo: Es el que posee todo expediente considerado como Util ala sociedad y
pueda ser aplicado a cualquier campo de lainvestigacion. El valor informativo puede ser

evidencia o testimonial.
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Valor Evidencial: Se determinaalos que poseen un valor permanente en virtud de
derechos y obligaciones imprescriptibles que revelan origen, organizacién y desarrollo de
Documentos inteligentes.

Valor Testimonia: En ellos se evidencian uno o varios aspectos de laevolucion y los
cambios més especificos reflgando latransicion de la empresa. Algunos gjemplos
podrian ser: planesy programas, entre otros.

Vaor Institucional: Reflegjan en sus documentos testimonio que sirve como prueba de un

hecho relevante ocurrido en la empresa.

Criterios generales para determinar |os val ores secundarios:

1. Losdocumentos deben reflgjar un grado de los objetivos de la empresa
productora, sin olvidar las funciones significativas.

2. Nivel delaestructura organica. Se seleccionan para conservar basicamente los
documentos expedidos por los funcionarios de nivel jerarquico alto con €
objetico de recopilar las acciones administrativas que dan por finalizado el
tramite.

3. Volumen. Se utiliza €l sistema de muestreo para secciones documental es muy
grandes o bien en otros soportes.

4. Relevanciasocia de los fendmenos que reflgjan los documentos. El enfoque
critico es fundamental en medio del intercambio interdisciplinario; con ello se
puede garantizar el acceso a un rango de objetividad |o suficientemente maduro
paratomar decisiones prudentes. No solo debemos conservar 1o positivo sino

también |os aspectos negativos del conflicto social.
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Existencia de fuentes alternas, donde se complementa lainformacion parala
mejor comprension de un fendmeno.

Coyunturas sociales con caracteristicas especiaes demandan la conservacion de
los documentos que las reflgan.

Representatividad socia de los documentos, es decir, que ellos reflgen diferentes
sectores sociales y regiones. Es importante que el fondo documental que le
interesa al investigador tenga fuentes alternas de consulta para enriquecer sus
estudios.

Confiabilidad de lainformacién: serefiere a estudio de las condiciones en que el
documento fue generado. Dado que & mismo es el resultado de un proceso
histérico a interior de Documentos inteligentes, debe reflgjar objetivamente la
circunstancia que se da en e momento.

Conservar en forma permanente las series que evidencian € origen, el desarrollo
y ladesaparicion de las unidades, porque ellas revelan como surgio laentidad, su
trayectoria, para qué sirvio, qué representabay qué repercusion tuvo en la
comunidad local, regional o nacional en la que desarrollé sus actividades.

Debe conservarse un abanico, |o mas amplio posible, de informacién registrada en
documentos nacidos de gestion, de todas las actividades de la administracion.
Evaluacion funcional. Consistente en analizar y describir las funciones de gestién
de laentidad u organismo que serevisay, apartir de ese examen, evaluar los
documentos producidos. El resultado de este estudio es la definicion de areas
prioritarias, independientemente de la estructura administrativa de Documentos

inteligentes (organigrama) cuyos documentos se evaluaran.
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12. Exclusividad. Tanto de lainformacién como de los documentos que la contienen.
Esto significaanaizar si lainformacion del documento se puede encontrar en
otras fuentes o si es Unica.

13. Forma. Del documento y de lainformacion que contiene. Esta prueba serefiere
especialmente a grado de concentracion de lainformacion.

14. Importancia. Esta prueba se refiere a asuntos imponderables. Debe analizarse |os
métodos de investigacion y la probabilidad de ser utilizados en las circunstancias

actuales.

L as series documental es que se eligen dentro de este aspecto de la val oracién deben dar
testimonio de la evolucion y cambios mas trascendentes que, desde € punto de vista legal, sufre
Documentos inteligentes; entre estos podemos destacar documentos sobre definicion de politicas,
programas, proyectos relevantes llevados ala préctica. Este valor testimonial esta estrechamente
ligado con € valor legal de los documentos primarios. Los documentos sirven como prueba de

un acontecimiento que es relevante parala propia Unidad

Es posible identificar |os siguientes tipos de documentos con val ores secundarios que:
» Refieran los origenes de Documentos inteligentes, su organizacion y evolucion.
» Evidencien e funcionamiento interno de la entidad
« Contengan & impacto y la eficacia de Documentos inteligentes en laformacion
del talento humano.
« Tengan datos significativos sobre aspectos misionales

« Serelacionan con lainvestigacion cientifica, tecnoldgicay humanistica.
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» Que sevinculan con acontecimientos, personas notables y que afiaden
considerablemente alo que ya se sabe acerca de ellos o condiciones regionales o
local es importantes, cuando estos acontecimientos no se exponen adecuadamente
en otros documentos.

« Serelacionan con documentos o tendencias importantes en la historia politica,
juridica, social, econdmicao cultural del pais.

» Son adecuados para € andlisis estadistico.

« Permitan conocer |os procesos de el aboracion de leyes, decretos, normasy
reglamentos que afectan a Documentos inteligentes.

« Permitan valorar la eficacia de |as actividades de Documentos inteligentes

« Supervisan € funcionamiento interno de Documentos inteligentes

« Conservan datos significativos sobre acontecimientos o movimientos importantes
delahistoria politica, econdmicay social.

« Contienen datos necesarios parala proteccion de |os derechos civiles, financieros,

juridicos u otros derechos de los individuos.

Contemplan de manerasignificativa la informacion contenidaen

otras series documentales.

Algunos documentos al canzan estos valores como resultado de la valoracién segin

andlisisy criterios adoptados por Documentos inteligentes

Lavaloracion estuvo enmarcada para agquellas series val oradas como histéricas,

culturales o cientificasy cuya conservacion debe ser permanente con |os cuidados archivisticos
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necesarios o requeridos para su traslado al archivo historico. Es decir, la documentacion que
reflgje los objetivos y funciones misionales de la entidad, si ademastiene relevanciaparala
explicacion de eventos coyunturales de orden socia y cultural parala sociedad.

Criterios desde los cuales se analizé lainformacion a partir de este tipo de disposicion
final:

Losfines o razon de ser paralos cuales fue creada la documentacién en funcién de sus
actividades misionales. Este mecanismo de preservacion toma como fundamento principal
salvaguardar la historiainstituciona en € tiempo, informacion que sirve como fuente de
investigacion para aspectos culturales al igual que son soporte y testimonio del actuar de

Documentos inteligentes.

L as areas misionales de Documentos inteligentes producen documentacién que
representa valor historico por lainformacién contenida en ella, es por elo que su conservacion es
permanente o total. La documentacion establ ecida para Conservacion Total se conservara
permanentemente en su soporte original, unavez |os documentos hayan cumplido el tiempo de

retencion en Archivo Central sellevara a su digitalizacion.

3.8 Procesos de eliminacién y reproduccién por otros medios
tecnoldgicos de seriesy subseries.
3.8.1 Eliminacién
Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contabley que no tienen valor historico o que carecen de relevancia parala

ciencia, latecnologia, la culturadel pais; es decir, no les aplica ningun tipo de valor secundario.
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Laeliminacion como una modalidad de la disposicion final contemplada en las Tablas de
Retencion Documental - TRD, se determina sobre algunas series 0 subseries documentales
teniendo en cuenta las siguientes razones:

A. Que su contenido se encuentre compilado o representado en otras series.

B. Que los documentos solo sirven de soporte para verificar que se cumplié con
unafuncién netamente administrativa o de apoyo ala gestion, sin contener
informacion til a posteriores estudios histéricos.

C. Pierden sus valores primarios.

D. Ninguna parte del material documental representa una caracteristica

patrimonial, histérica, cientifica o cultural.

Laeliminacion en Documentos inteligentes debera ef ectuarse de acuerdo con €l
procedimiento establecido por € Archivo Genera dela Nacion en el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion,
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en €l Registro Unico de Series
Documentales— RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

3.8.1.1 Eliminacion fisica, digital y electrénica

La eliminacién de documentos en soporte fisico se realizara mediante latécnicade
picado unavez se cumplan |os tiempos establecidos en |a Tabla de Retencién Documental - TRD
de conformidad con lo establecido en €l articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 expedido por €
Consgjo Directivo del Archivo General de la Nacion descrito anteriormente, €l proceso parala
aplicacion de latécnicaimplicalas siguientes actividades:

1. Solicitar los documentos a eliminar por medio de Formato Unico de Inventario

Documental — FUID acompafiado del Acta de aprobacion de Eliminacion



Puntear |la documentacion entregada por custodia en el Formato Unico de

Inventario Documental — FUID.

Proceder arealizar € picado de los documentos de las areas duefias de la

documentacion a eliminar

Elaborar y firmar acta de eliminacion acompafiada por Formato Unico de

Inventario Documental — FUID y Acta de aprobacion de Eliminacion.
3.8.1.2 Procedimiento para microfilmacion analoga o

tradicional

Determinar los documentos a ser microfilmados segun |o establecido en las

Tablas de Retencién Documental — TRD y los inventarios documental es.

La documentacién debe estar debidamente ordenada y foleada.

. Verificar quelos lentesy ldmparas de |os equipos de microfilmacion estén

limpios, asi como la posicién de reducciony laluz.

Redlizar € proceso de microfilmacion.
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Dgjar los documentos microfilmados en e mismo orden en que se recibieron para

entrega a custodia.

Entregar €l actainicia, actafinal y € listado de documentos microfilmados con

sus respectivos rollos al técnico de microfilmacion parael proceso de revelado.

Redlizar € proceso de revelado.

Entregade Actasinicial, fina y apéndice.
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3.8.1.3 Procedimiento para microfilmacion digital o
electronica

1. Determinar los documentos a ser microfilmados seguin o establecido en las
Tablas de Retencién Documental — TRD y los inventarios documental es.

2. Ubicar los documentos en una carpeta identificada.

3. Redlizar proceso de conversion de lasimagenes por medio de software
especializado.

4. Montar € rollo de microfilmy grabar las iméagenes.

5. Entregar € actainicial, actafina y € listado de documentos microfilmados
con sus respectivos rollos a técnico de microfilmacién para el proceso de
revelado.

6. Readlizar € proceso de revelado.

7. Entregade Actasinicia, fina y apéndice.

3.8.2 Medio Tecnologico (MT)

Lapreservacion y conservacion documental son vitales para garantizar la

proteccion de la documentacion institucional, por esta razon aquellas seriesy

subseries documental es cuya disposicién final sea conservacion total o seleccion,
se considerara su microfilmacién para conservar el documento fisico y ademas
agilizar los tiempos de respuesta en las consultas.

La Conformacion de expedientes el ectronicos se realizard de acuerdo con €l

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y la Tabla de Retencion Documental

- TRD, con € fin de que se mantenga el vinculo archivistico entre los documentos

de un mismo tramite.
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3.8.3 Sdleccion (S)
El proceso de seleccién documental de Documentos inteligentes se plantea con el
objetivo de dgjar evidencia de los procesos y funciones que desarrollala entidad,
paralo cual seredizd e andlisis de los inventarios documentales de cada unade
las dependencias y la conformacion de las series y subseries con sus respectivos
tipos documentales, el resultado de este andlisis se determind mediante
porcentajes entre 5%, 10% y 50% para presentar una muestra representativa para
su conservacion total, informacion que por su impacto involucran valores
secundarios y por lo tanto es de importancia para la historia de Documentos
inteligentes, resaltando |as series homogéneas y no misionales que permitan
conocer parte del desarrollo de una actividad o funcion reflgada en lamemoria
institucional
« Seleccién Cualitativa: Teniendo en cuenta gue Documentos inteligentes
produce diferentes tipos de documentos en gjercicio derivados de
actuaciones administrativas establecidas en normas internasy externas, la
seleccion cualitativa estara enmarcada de acuerdo a contenido
informativo gue tengan las unidades documental es objeto de seleccion, y
al valor que desde su produccién adquieran o hayan ido adquiriendo
durante e trdmite pertinente, ala pérdida de su vigencia, a contenido
repetido o de poco valor individual, alainformacion trasladada a datos
estadisticos o contable de otro tipo, por ello, esta seleccion serarealizada

antes de efectuar la seleccion cuantitativay se basara en los criterios que
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cada unade las oficinas productoras y sus funcionarios establezcan. Para

Ilevar acabo la seleccion cualitativa, se designan |os siguientes conceptos.

Seleccion Cudlitativaintrinseca: Se prioriza en determinar un criterio intrinseco,
Cuya presencia o ausencia determinara su conservacion o eliminacion de cada

documento o expediente.

Seleccion Cualitativa extrinseca: Muestreo gque recurre a un sistema sistemati co,
este puede ser bajo criterio cronol dgico (por afios, meses o dias), criterio de
lugares (topogréfico), criterio alfabético (por letras), 0 en ocasiones combinando

las ya mencionadas

Seleccion Cudlitativa Extrinseca se debe tener en cuenta:

v' Utilizarla en combinacién con otros métodos y otros criterios de seleccion.
v S0lo se debe aplicar a series documentales muy voluminosas, homogéneas

y de fé&cil identificacion.

Seleccion Cuantitativa: Parala realizacion de la Seleccion Cuantitativa, se tienen
en cuentalos criterios considerados por Unidad documental para conservar series
gue poseen valores secundarios y se aplicara el procedimiento de muestreo
aleatorio simple o de muestreo aeatorio sistematico. Las caracteristicas
cuantitativas se tomaran segun el siguiente analisis de cantidades de produccién

documental:



40

A. Produccién documental mayor a 1001 se conservaraun 5 %.
B. Produccién documental entre 51 y 1000 se conservara un 10%.
C. Produccion documental mayor de 2 y hasta 50 se conservara un 50%.

Parallevar a cabo la seleccion cudlitativa, se aplican los siguientes conceptos:

Muestreo aleatorio simple: Paralos documentos que poseen valores
administrativos, legales o fiscaes y que tiene la misma posibilidad de representar
la serie documental, se escoge a azar una muestra representativa de acuerdo con
el volumen, estimando un porcentaje del 5%, 10% y 50% establecido en € campo
de procedimiento que se encuentra descrito en la Tabla de Retencion Documental
- TRD este concepto evidenciala g ecucion de las actividades en un tiempo
determinado.

Muestreo aleatorio sistematico: Garantiza que la seleccion se haga sobre la
totalidad de la poblacion que compone la serie 0 subserie documental dando como
resultado una seleccién equitativa. Esta se realiza estimando previamente un
porcentaje del 5%, 10% y 50% establecido en el campo de procedimiento que se
encuentra descrito en la Tabla de Retencion Documenta - TRD esta actividad
permite evidenciar la gjecucion de | as actividades en un tiempo determinado.
Toda la documentacion sel eccionada (S) seré conservada de forma permanente en

su soporte original, cumpliendo con los estandares de conservacion.
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3.9 Socializacion delas Tablas de Retencion Documental - TRD
Y aelaboradas | as Tablas de Retencion Documental - TRD, y teniendo una
primera version se procede a socializarlas en un 100% con cada unade las oficinasy
definir los gjustes aredlizar si |os hay para que de estaforma se dé su aprobacion

final.

3.10 Firmas Responsables
Las Tablas de Retencién Documental - TRD deben ser firmadas por €l Gerente
General y por el responsable de la dependencia de la empresa Documentos

inteligentes

311 Aprobacion
Las Tablas de Retencién Documental — TRD estaran aprobadas por el archivista
especializado Daniel Cantor junto con los instrumentos archivisticos adjuntos que
son Cuadro de Clasificacién Documental — CCD y Tablas de Retencién

Documental — TRD de Documentos inteligentes

3.12 Publicacion
Seguin €l Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General delaNacion -AGN, en su
articulo 18, las Tablas de Retencién Documental - TRD establece que deberan
publicarse en larespectiva pagina Web de Documentos inteligentes y mantenerse

en dicho sitio permanentemente.
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4. MARCO JURIDICO
L os mandatos constitucionales referentes ala conservacion y salvaguarda del
Patrimonio Cultural de laNacion, el derecho alaintimidad, e derecho de
peticion, el derecho alainformaciony el libre acceso alos documentos puablicos,
entre otros, son pilares de la normatividad aplicada alos documentosy el

fundamento de la Politica Archivisticaen € pais.

4.1 Constitucion Palitica de Colombia
La Constitucién Politica de Colombia regulala gestion archivistica entre otros en
los Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales garantizan los
derechos ciudadanos como son: €l Derecho ala Intimidad (Articulo 15) €
Derecho alaInformacion (Articulo 20), € de peticién (Articulo 23), de acceso a
los documentos publicos (Articulo 74), entre otros, los cuales requieren parala
garantia de su gjercicio la obligatoria preservacion y conservacion de los archivos

dela Administracion Publica.

4.2 Leyes
Ley 80 de 1989 (22 de diciembre). Por la cua se creaal Archivo Genera dela
Naciony se dictan otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011 (enero 18). Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Congreso de la Republica. Bogota 2011
Ley 594 de 2000 (14 dejulio). Por medio de lacual sedictalalLey General de

Archivosy se dictan otras disposiciones.



Ley 1409 de 2010 (10 de septiembre), articulo 8. Contar con profesionales
calificados en archivistica, para elaborar procesos de gestion documental .
Ley 1712 de 2014 (06 de marzo). Transparenciay acceso alainformacion
publica.

Ley 1952 de 2019 (enero 28). Codigo General Disciplinario.

4.3 Decretos
« Decreto 1080 de 2015 (25 mayo) capitulo 5 articulo 2.8.2.5.8: Las Tablas
de Retencién Documental hace parte de uno de los instrumentos

archivisticos.

4.4 Acuerdos
» Acuerdo 004 de 2019 (15 de marzo). Por € cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento parala elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documenta y las Tablas de

Vaoracion Documental.

4.5 Circulares
* Circular 001 de 2015 (20 de febrero): Alcance de la Expresion “Cualquier
medio técnico que garantice su reproduccion exacta”.
« Circular 003 de 2015 (27 de febrero): Directrices parala elaboracion de

|as Tablas de Retencién Documental.



5. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

El glosario de términos segun €l Acuerdo 027 del 31 de octubre de 2006 € cual

modificael Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 y actualizael Reglamento

General de Archivos, en su Articulo 67 se define asi:

A

Acceso a documentos de ar chivo: Derecho de los ciudadanos a consultar lainformacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por laLey.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo,historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas ala
planeacion,direcciony control delosrecursosfisicos, técnicos, tecnol 6gicos, financierosy del
talento humano,para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicosy técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material,
acumul adosen 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 alos ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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Ar chivo central: Unidad administrativaque coordinay controlael funcionamiento delos
archivosde gestion y reline |os documentos transferidos por |os 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 electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme alosprincipiosy procesos archivisticos.

Archivo Electronico de documentos: Almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes el ectronicos.

Archivo General dela Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el SistemaNacional de Archivosy
esresponsable de la salvaguarda del patrimonio documental de lanaciony de la conservacion 'y
ladifusion del acervo documental que lo integray del que sele confiaen custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual setransfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarsepermanentemente, dado el valor que adquiere paralainvestigacion, lacienciay la
cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicion 0 expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficialesy
aguellos que sederivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.
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Autenticidad: Caracteristicatécnica para preservar la seguridad de lainformacion que
busca asegurar lavalidez en el tiempo, formay distribucién. Asi mismo, garantiza el origen dela
informacion, validando el emisor paraevitar suplantacion de identidades.

Autenticidad electrénica: Esla acreditacion por medios el ectronicos de laidentidad de
una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramitesy
procedimientos administrativos.

C

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege |os 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 organizacion documental, enlacual se
identificany establecen agrupaciones documental es de acuerdo con la estructura orgéanico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asignatanto alas unidades
productoras dedocumentos 'y alas seriesy subseries respectivas y que debe responder a sistema
de clasificaciondocumental establecido en la entidad.

Comitédear chivo: Grupo asesor de laalta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir laspoliticas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos'y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo delas
funcionesasignadas |egal mente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En €

proceso de organizacion de fondos acumul ados es pertinente €l uso del término
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“correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en €l Acuerdo 60 de 2001, expedido por € Archivo Genera de la Nacion.

Conformacién de expedientes electr onicos de ar chivo: El expediente el ectronico de
archivo se conformara con latotalidad de los documentos de archivo generados en desarrollo de
un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de informacion y
formato, y deben agruparse formando series o subseries documental es. Adiciona mente,
atenderéan las series documental es establ ecidas en |os cuadros de clasificacion documental
adoptados por cada entidad, desde €l primer momento en que seinicia un tramite o
procedimiento hasta la finalizacion del mismo, abarcando |os documentos (independientemente
de su soporte) que se generen durante lavigenciay prescripcion de las acciones administrativas,
fiscalesy legales.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar laintegridad fisicay funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos. Acceso a un documento o a un grupo de documentos con €l
fin de conocer lainformacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esguema que reflgjala jerarquizacién dada ala documentacion
producida por unainstitucion y en el que se registran las seccionesy subseccionesy las seriesy
subseries documental es.

Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de unainstitucion
0 una persona, gue implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos,cual quiera que sea su titularidad.

D
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Depuracion: Operacion, dada en lafase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consisteen el
andlisisde 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 informacion que se encuentra
guardada de manera anal 6gica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilmy otros)
en unaquesdlo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapadel ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas
de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Documento de apoyo: Documento generado por lamisma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documental es, pero esde utilidad parael
cumplimientode sus funciones.

Documento de ar chivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de ar chivo: Registro de lainformacion generada, recibida,
almacenada,y comunicada por medios el ectrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada
conforme alosprincipiosy procesos archivisticos.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o

por sus rasgos externosy su valor permanente parala direccion del Estado, la soberania nacional,
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las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnologicasy culturales, se convierte
en parte del patrimonio historico.

E

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefidladaen 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 complejaformada por un conjunto de documentos
generados orgénicay funcionalmente por unainstancia productora en laresolucion de un mismo
asunto.

Esquema de metadatos. “Plan 16gico que muestra las relaciones entre los distintos
elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para su
uso y gestion y especificamente rel acionados con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de
los valores” Norma ISO 23081.

F

Fechas extremas. Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de | as fechas de | os documentos aportados como antecedente o
prueba. Fechamas antiguay més reciente de un conjunto de documentos.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientesala

planificacion, manejo y organizacién de la documentacién produciday recibida por las
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entidades,desde su origen hasta su destino final con e objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

I

Integridad: Caracteristicatécnica de seguridad de lainformacion con lacual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y os métodos de procesamiento asociados
alamisma

I nteroper abilidad: Los sistemas de gestion documental deben permitir la
interoperabilidad con los otros sistemas de informacion, alo largo del tiempo, basado en €
principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos abiertosy estandares nacionales o
internacional es adoptados por las auditorias o instancias competentes.

I nventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exactay precisalas series o asuntos de un fondo documental.

L

L egaj o: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

L egidlacion ar chivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

M

Metadatos: (en € contexto de gestion de documentos de archivos) Informacién
estructurada o semiestructurada que permite la creacion, lagestion y la utilizacion de
documentos de archivo alo largo del tiempo, tanto dentro de los ambitos en que se crearon como
entre ellos.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios

cuantitativosy cualitativos.
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N

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criteriosen la
aplicacionde la préctica archivistica.

0]

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuenciasdentro de las agrupaciones documental es definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usaparaidentificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacién de archivos. Conjunto de operaciones técnicasy administrativas cuya
finalidad esla agrupacion documental relacionada en forma jerérquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y ladescripcion de los documentos de una institucion.

P

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

Principio deorden original: Setrata de un principio fundamental de lateoria
archivisticapor € cua se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario parala ordenacién de fondos, seriesy
unidades documentales.

Preservacion digital: Es el conjunto de acciones dirigidas a garantizar la permanencia de

informacion que se encuentra en medios digitales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de lateoria archivistica
por € cual se establece que los documentos producidos por unainstitucion y sus dependencias no
debenmezclarse con |os de otras.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por lasinstituciones en
cumplimientode sus funciones.

R

Radicacion de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual las entidades
asignanun nimero consecutivo alas comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
delafechay horade recibo o de envio, con € propdsito de oficializar su tramite’y cumplir con
los términos de vencimiento que establezcalaley.

Recepcion de documentos. Conjunto de operaciones de verificaciony control que una
instituciondebe redlizar parala admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

Recuperacion de documentos. Acciony efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cua |as entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la personay/o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero de
radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si o amerita),
entre otros.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en e archivo de

gestion o en €l archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental .
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S

Seccion: En laestructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en € archivo central con €l fin de escoger unamuestra de
documentos de carécter representativo para su conservacion permanente. Usense también
“depuracion” y “expurgo’.

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

Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA): Esuna
herramienta informatica destinada a la gestion de documentos el ectrénicos de archivo. También
se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

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

T

Tabladeretencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales,alas cuaes se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital delos
documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, condiagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos

para clasificarla,describirlay asignarle categoria diplomética



Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion a
central, y deéste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de unainstitucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. Unidad documental: Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cgjas, y |os libros o tomos.

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.

Usuario: Cualquier persona que utilice el SGD

\Y

Valor administrativo: Cualidad que paralaadministracion posee un documento como
testimoniode sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier érea del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan € conjunto de
cuentasy de registros de losingresos, egresosy 10s movimientos econdémicos de una entidad
publicao privada.

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

cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hdbitos, valores, modos de vida o desarrollos
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econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica

Valor historico: Cualidad atribuida aaguellos  documentos que deben
conservarsepermanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la
reconstruccion de lamemoria de una comunidad.

Valor juridicoolegal: Vaor del que se derivan derechosy obligaciones legales,
reguladas del comln y que sirven de testimonio ante laley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
suimportancia histérica, cientificay cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se

producen o sereciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.
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