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INTRODUCCION

Como instrumento archivistico las Tablas de Retencién Documental cumplen un
papel importante en la descripcion de series y subseries de una empresa, esta regida por
la Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones” (Archivo General de la Nacién, 2000). Pero se tiene en cuenta que
dicha ley esta redactada para empresas “Publicas y Mixtas” ARTICULO 2°'. Ambito de
aplicacién. La presente ley comprende a la administraciéon publica en sus diferentes
niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por la presente ley. (Ley 594 de 2000). Las empresas privadas al no
encontrarse involucradas en dicha ley optaron por no crear sus instrumentos
archivisticos, pero para aquellas empresas se cre6 la Resolucion 89342 “por la cual se
establecen directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos que

deben cumplir los vigilados por la superintendencia de industria y comercio”

(Superintendencia de Industria y Comercio, 2014).

Esta propuesta radica en la elaboracién del instrumento archivistico denominado
Tablas de Retencién Documental, segun lo estipulado en el articulo 24 de la Ley 594 de
2000 y el Decreto 2578 de 20123, “las Entidades del Estado estan obligadas a velar por
la adecuada implementacion de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoraciéon documental, mediante la organizacion de los documentos de archivo en las
fases de gestion, central e histérico, en cada una de las anteriores fases”. Con ello se

lograra tener una metodologia de organizacion adecuada para evitar el crecimiento del

!'Ley 594 de 2000. Articulo 2°.
2 Resolucion 8934 de 2014 (Superintendencia de Industria y Comercio)
3 Decreto 2578 de 2012



fondo documental ya adquirido a lo largo de sus afios, ademas de capacitar al personal
para que hagan un buen uso de las practicas documentales requeridas para dicha labor.
Deben ser conscientes que el instrumento de Tablas de Retencion Documental facilita el
manejo de la informacion, control y acceso de sus documentos, seleccion y conservacion

y asi mismo regulan las transferencias en sus diferentes fases.

¢Para qué se realiza este trabajo de aplicacion? El objetivo principal es regular por
medio de las Tablas de Retencion Documental, la produccién, organizaciéon y
conservacion de la documentacion producida, tratada y almacenada por la empresa de
Servicios temporales Uno A S.A.S de la ciudad de Ibagué, ya que carecen de varios

instrumentos archivisticos que dificultan su adecuada organizacion y trazabilidad.

¢,Como se hara dicho trabajo? El Mini/Manual de Tablas de Retencién Documental y
Transferencias documentales* nos guian por una serie de pasos y etapas especificas
que se deben seguir para poder elaborar el instrumento archivistico, algunas de ellas se
ven reflejadas en un diagnostico natural y documental, elaboracion de entrevistas por
dependencias y unidades documentales que ayudaran a la generacion de series,
subseries y tipos documentales logrando crear el Cuadro de Clasificacion Documental
que es uno de los primeros items a tener en cuenta a la hora de la creacion de las TRD.
Después de su realizacién se opta por hacer la debida valoraciéon documental con los
profesionales encargados de cada dependencia y area para generar y aplicar los valores

primarios y secundarios de la documentacion producida en la empresa de servicios

4 Mini/Manual de Tablas de Retencion y Transferencias Documentales (Version actualizada)



temporales. Realizando su valoracion se procede a elaborar las TRD que dan fe de la

produccidn, distribucion, retencién y disposicion final de los documentos.



ELABORACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA DE
SERVICIOS TEMPORALES UNO A S.A.S

1. AREA PROBLEMICA

1.1. Contexto del problema.

Temporales Uno A S.A.S es una empresa ibaguerefia fundada en 1996 como
prestadora de servicios temporales, actualmente es una de las mas reconocidas a nivel
local y nacional, contando con sedes en Bogota, Neiva, Girardot, Medellin y Barranquilla.
Por su amplia trayectoria en el mercado han sido culpables del almacenamiento
inadecuado de sus archivos y carencia de instrumentos archivisticos tales como las
tablas de retencién documental e inventarios documentales, teniendo gran repercusion
en sus labores diarias, obteniendo asi un fondo acumulado. Una de las falencias
observadas es la ausencia del personal documental, teniendo en cuenta que son una
empresa de amplio bagaje y buena estructuracion.

SINTOMAS

[1 No existe un profesional encargado del area de gestion documental

0 No hay existencias de inventarios para determinar donde se encuentra cada
expediente.

[0 No existe un presupuesto para los temas de gestién documental.

[J Demandas en aumento por mala organizacion.



[ Perdidas de informacién por afos.

CAUSAS
[1 Desconocimiento en materia de gestion documental
[ Acumulacion excesiva de documentacion sin ningun valor primario ni secundario.
[J Cierre de compafia por mala administracion.
[0 Mala manipulacién de la documentacion producida segun sus funciones.
[J Demandas no resueltas por acumulacién excesiva de documentacion.

[J Espacio inadecuado para su almacenamiento.

DIAGNOSTICO

Como se ve reflejado en el apartado anterior de sintomas y causas, se realizé un
diagnostico visual y por entrevista que evidencié las malas practicas en la organizacion,
produccion, tramite, custodia y conservacion documental en el archivo de gestiéon. Al no
contar con una persona de planta encargada en el manejo de la documentacion, archivan
segun su criterio, afectando asi la preservacion a largo plazo de la misma.

Como lo estipula la Resolucion 8934 de 2014. SIC en su articulo 3 “Los vigilados que
estén bajo inspeccion, control y vigilancia de las SIC deberan elaborar la organizacién de
sus archivos” como es mencionado en dicho articulo, para poder organizar la
documentacion se requiere de los instrumentos adecuados, en este caso las TRD y los
CCD que ayudaran con la ejecucién del mismo, optimizando recursos fisicos y de
almacenamiento, asi como también la proteccién, conservacion y preservacion de los
documentos que pueden llegar a ser de caracter histérico para la empresa de Servicios

Temporales Uno A S.A.S



ALCANCE

Con las tablas de retencién documental se lograra el uso desmedido de produccion
documental, asi como también su organizacion desde el archivo de gestion,
parametrizando las etapas de sus ciclos de vida, obteniendo respuestas eficaces a las

diferentes situaciones presentadas en temas de consulta documental.

IMPACTO

El impacto es lo que mas llama la atencién en la aplicacion de un proyecto, asi como
su alcance y beneficios, en este caso dado los sintomas y causas a estudiar se determina
que los mas esperados sean los siguientes: adecuada optimizacion de procesos, el facil
acceso a la informacién, reduccion de tiempos de respuesta a los diferentes
requerimientos, racionalizacién de la documentacion y papel, asi como también

conocimiento y aplicacion de las buenas practicas en gestion documental.

MISION DE TEMPORALES UNO A S.A.S5
[ Satisfacer eficaz y oportunamente las necesidades de los clientes, que requieran
trabajadores en mision cuidadosamente seleccionados y contratados por nuestra
empresa.
[1 Prestar servicios de alta calidad a clientes internos y externos basandonos en el

respeto, la honestidad y transparencia.

° Mision de Temporales Uno A S.A.S https://temporalesunoa.com.co/nosotros/



[0 Propender por el crecimiento y rentabilidad de la Empresa, comprometiéndonos
permanentemente con el bienestar de nuestros clientes, colaboradores y el

Estado.

VISION DE TEMPORALES UNO A S.A.S¢

[ Serreconocidos en el afio 2025 por el sector empresarial y nuestros colaboradores

como una empresa de servicio temporal, socialmente responsable y lider en la

region.
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1.2. Antecedentes

Los instrumentos archivisticos se caracterizan por ser los mediadores en la
descripcion de los documentos de una empresa ya sea publica, privada o mixta, estos
ayudan a organizar de una manera estructurada la informacion producida, recepcionada
y enviada en el transcurso de las funciones de cada funcionario. Segun el Archivo General
de la Nacion las Tablas de Retencion Documental” “Se define como el listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como
el Instrumento que permite establecer cuales son los documentos de una entidad, su
necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacién y preservacion y que
debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad”. (Archivo General de la
Nacién, 2019). Esto es significativamente amplio cuando se habla de TRD para entidades
publicas y mixtas, pero Sierra Luis 20182 lo define como “El Instrumento Archivistico
elaborado a partir de un Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-, en donde se
determina ;qué conservar? y ;qué eliminar?, con el fin de orientar la actividad
archivistica, en términos de ¢;quiénes, ;cuando y como? deben aplicar una 0 mas
disposiciones finales a los documentos de archivo que se custodian en una o mas de las
posibles etapas que existan en el archivo privado —archivo de gestion, central, histérico.”
Ya la definicién abarca un poco mas en las preguntas de quien, cuando y como, pero

también se da un punto fijo de anclaje que son los Cuadros de Clasificacion Documental

7 Glosario. Archivo General de la Nacion. Tablas de Retencion Documental

8 Sierra Escobar, Luis Fernando

Tablas de Retencion Documental para archivos privados (Guia metodoldgica). Bogota: Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) (2018).
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que es un listado de series organizados de manera alfabética para conocer toda la
documentacién producida por una empresa en particular. [Dicha definicién impacté de
manera primordial a la generacion del proyecto y mas a la creacién y elaboracioén de las
Tablas de Retencion Documental cuando se establecid los valores primarios y

secundarios de la documentacién a eliminar, conservar y custodiar.

Sierra, Luis 2018°, en su guia metodologica de Tablas de Retencion Documental
para archivos privados establece una secuencia de varios items antes de crear dicho
instrumento y separa los archivos privados en 3 categorias, personal, familiar e
institucional, lo cual nos centraremos especialmente en los institucionales que hacen
parte de nuestro trabajo de grado, dicho esto es un “Archivo cuyo fondo documental esta
constituido por documentos que tienen en comun la actividad de una institucion (archivo
de asociaciones civiles, eclesiasticos, de empresas, de escuelas etc.)'° (Sierra, Luis
2018). Los pasos para su creacién se basan en un estudio contextual, analisis
funcional, secuencial, validacion y propuesta de TRD, con estos pasos se dio inicio a la
intervencion de la documentacion producida, logrando estudiar y crear el instrumento
archivistico para la empresa Temporales Uno A S.A.S.

Tomando como referencia lo estipulado por Carvajal W 2021, en su proyecto de
grado'!, logra generar la conciencia adecuada para la creacion de las Tablas de
Retencion Documental en una empresa privada llamada Eléctricos SOLIN, gracias a la

intervencién en la empresa antes mencionada, se logra generar el impacto adecuado en

° Sierra Escobar, Luis Fernando

Tablas de Retencion Documental para archivos privados (Guia metodologica). Bogota: Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) (2018).

10 Sierra Escobar, Luis Fernando

Tablas de Retencion Documental para archivos privados (Guia metodologica). Bogota: Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) (2018).

!! Carvajal Restrepo, William Antonio. (2021). Tablas de Retencién Documental Empresa Eléctricos Solin

11

Comentado [CM1]: Dicho comentario abarca acerca de los
valores primarios y secundarios de la documentacion para ser
tenidos en cuenta en las TRD.




una empresa privada, se toman como referencia los procedimientos y etapas
estructuradas alli para tener una visién permanente de como los documentos y su
trazabilidad son repartidos por diferentes modulos hasta llegar a su destino final. Los
procesos establecidos acogidos en el proyecto de grado son la metodologia de estudio
como entrevista presencial, encuestas virtuales con formatos establecidos en el
MiniManual de TRD y formatos de Valoracion Documental. Es un buen ejemplo de que
las empresas privadas quieran construir su patrimonio documental, generando su historia
institucional y adecuarse a los nuevos parametros en torno a buenas practicas en gestion
documental, aun sabiendo que no estan en la obligatoriedad de tener todos los
instrumentos archivisticos pero si aquellos que ayuden a ordenar y organizar la
documentacion producida en funcion de su tiempo de vigencia.

En la propuesta elaboracién tablas de retencion documental para A&J
INGENIERIA DE GAS S.A.S. elaborada por Grimaldos Nellys (2022) establece que el
proposito de dicha propuesta es de “Fortalecer en cada una de las areas que componen
su estructura organica la correcta aplicacion de la gestion documental, integrando asi los
procesos y procedimientos con una cultura enfocada a las buenas practicas archivisticas
y abrir una puerta que permita facilitar y mejorar los procesos documentales, podra
identificar sus funciones, mejorar sus procesos administrativos, establecer tiempos de
retencion para los documentos y determinar la unidad de conservacién que requieran,
ademas identificar los documentos de apoyo que sirvan como soporte para el desemperio
de las labores administrativas, al igual que facilitar y mejorar los tiempo de respuesta

frente a los entes de control y vigilancia respecto a requerimientos y posibles auditorias.’?”

12 Grimaldos Puentes,Nelly Cristina. (2022). Propuesta elaboracién Tablas de Retencion Documental para A&J
Ingenieria de Gas S.A.S.

12



Alli se toma como referencia los elementos de descripcion y valoracion documental como
fuente de apoyo a las constantes demandas que integran a la empresa de servicios
Temporales, teniendo en cuenta que uno de los principales factores que influye en la
elaboracién de las TRD es la organizacion documental de los tramites que no tienen un
orden, por ello mi eleccion en dicho trabajo se caracteriza por mostrar a nivel de detalle
los elementos de descripcidon que se debe tener en cuenta a la hora de la produccion y
tramite de la documentacion generada en cada dependencia, siendo una buena
aplicacion de dicho instrumento a una entidad privada, otorgando grandes impactos y
beneficios que hacen presencia a los mismos que busco en mi aplicacion.

Segun Prada Rozas (2021) en su articulo “La gestion documental en el ambito de
la educacion superior universitaria® establece que “Durante mucho tiempo y en la
actualidad las empresas se abocaron a dar mayor importancia a los recursos
materiales, al talento humano y otros; pero se olvidan de uno de los activos mas
importantes que pasa desapercibido, ‘los documentos” las empresas dejan de
considerar su informacién como un activo principal con alto valor, pero aun asi estan
dispuestos a pagar grandes sumas de dinero por informacién, gestion, archivoy
custodia de los mismos™3. Se toma como referencia por el valor productivo que estructura
en su descripciodn, es una muestra del diagnéstico principal que se realizé a la empresa
de Servicios Temporales, donde en su mayoria almacenan informacién sin ningun tipo
de orden y sin ningun criterio, Dicho de esta forma, se almacena documentacion sin
ningun criterio archivistico y mucho menos valoraciéon en su documentacion, haciendo

que haya un crecimiento de acervo documental significativo que posiblemente el 35% o

13 Pradas Rozas, Oscar Neald. (2021). La gestion documental en el &mbito de la educacion superior universitaria.

13



50% ya no sea de utilidad para la compaiiia, se almacena informacién por almacenar,
teniendo la idea obsoleta de que los documentos se encuentran en dicho lugar y alli se
mantendra hasta que cierre la compania o no tengan mas espacio para guardar.

También se investigd en la base de datos de la biblioteca CRAI de la Universidad
del Quindio, un articulo internacional denominado “Instrumentos de control documental
para la Direccion Municipal de Planificacién Fisica de Santo Domingo (Cuba)'*” realizado
en el afo 2022 por Lauren Reyis Canto Hernandez; Yusilka Martinez Veitia; Luis Ernesto
Paz Enrique. En dicho articulo elaboraron dos instrumentos de control documental los
cuales fueron los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental para sobrellevar la problematica en cuanto a almacenamiento, transferencias
documentales y digitalizacion de los documentos.

Dicho articulo refleja la problematica encontrada en el trabajo de grado donde la
idea principal es elaborar un instrumento de control documental para frenar la
incapacidad de organizacion de los documentos creados en las dependencias sin ningun
tipo de orden. El resultado esperado es el mismo entregado en dicha propuesta que es
la eficiencia en sus procesos y la sistematizacion temprana haciendo uso de los
instrumentos valiosos de descripcion documental y del programa de gestion documental
llamado SEVENET.

Como siguiente articulo internacional encontrado en la Revista internacional
Espafiola bajo el nombre de “La descripcion archivistica en el marco de la gestién
documental por procesos” por Francisco J. Crespo Mufioz, Alli es muy enfatico en la

necesidad de realizar una buena descripcion archivistica en cualquier proceso ya sea en

14 Lauren Reyis Canto Herndndez; Yusilka Martinez Veitia; Luis Ernesto Paz Enrique. (2022). “Instrumentos de
control documental para la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo (Cuba)

14



gestién documental o no, dicho proceso debe ser claro para establecer una buena calidad
en su uso, ademas que tomamos en cuenta el Cuadro de Clasificacion Documental y las
Tablas de Retencién Documental como instrumentos de descripcion de documentos de
manera especifica. Si bien es cierto las empresas privadas no cuentan con todos los tipos
de instrumentos archivisticos de descripcion tales como las TRD y CCD, por ello este
trabajo se encuentra centrado en realizar una buena descripcion detallada de cada una
de las series, subseries y tipos documentales producidos por cada dependencia en la
empresa, es un articulo que impulsa en cémo hacer la descripcion detallada en los
instrumentos y la importancia a futuro de una buena relacion documental.

Como siguiente fuente internacional relaciono el articulo de Mariano Garcia
Ruipérez, La descripcion documental en Espafa y sus instrumentos: de los inventarios
medievales a los metadatos del documento electrénico’®, En dicho articulo establece lo
siguiente “La estructura sigue un orden cronoldgico con cuatro grandes apartados
que comprenden las principales etapas y los instrumentos de descripcién ligados a cada
una de ellas y que desde la aparicion misma de los archivos hubieron de ser valiosas
herramientas para acceder a lo custodiado en ellos, ya fuese procurando sus
valores primarios (administrativo o probatorio, legal y fiscal) o, andando el tiempo,
también de otro caracter (informativo e histérico)”. Es un articulo muy importante que
sirvid de conocimiento previo para generar y organizar las ideas encontradas en las
diferentes entrevistas y encuestas realizadas, dicha descripcion puede ser utilizada para

dar vida a los instrumentos de recoleccion de informacion, ademas de generar un item

15 Garcia Ruiperez, Mariano. La descripcion documental en Espaiia y sus instrumentos: de los inventarios medievales
a los metadatos del documento electronico Cuenca, Universidad de Castilla-La Mancha, 2021, 268 pp. ISBN: 978-
84-9044-442-9 (ed. impresa).
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valioso en cuanto a lo que se debe tener en cuenta a la hora de realizar una buena
valoracién documental a los documentos, encontrando sus valores primarios y

secundarios, asi como también el debido procedimiento para su disposicion final.

1.3. Formulacion del problema

¢La elaboracién de las Tablas de Retencion Documental como instrumento archivistico
de control y disposicion final de los documentos, generan el debido conocimiento para
disminuir el excesivo almacenamiento de documentacion y controlar los tramites

generados desde el archivo de gestion en la empresa Temporales Uno A S.A.S?
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar la Tabla de Retencion Documental de la empresa de Servicios Temporales
UNO A S.A.S como instrumento archivistico que controle el ciclo vital de los documentos,
asi como también que contribuya de manera significativa a la gestion, organizacion y

disposicion adecuada de los documentos generados en todas las areas de la empresa.

2.2 Objetivos Especificos

[1 Identificar las funciones de cada dependencia por medio de entrevistas y formatos.

[l Analizar e interpretar la informaciéon recolectada para generar las series y
subseries documentales.

[J Crear el cuadro de clasificaciéon documental como instrumento archivistico inicial
de organizacion.

0 Analizar los valores que conforman los tipos documentales determinando su ciclo
vital y disposicion final.

[1 Elaborar las Tablas de Retencion Documental.
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3. JUSTIFICACION

La empresa de servicios Temporales ubicada en la ciudad de Ibagué posee un fondo
documental de historias laborales, documentacién contable y administrativa, dicho fondo
no tiene ninguna caracteristica archivistica y su principal problema radica en las repetidas
demandas que el personal en mision inicia en contra de ellos. El problema ha sido
consecuente con las reiteradas desorganizaciones de los documentos que desde el
personal administrativo almacenan sin ningun orden, si tomamos en cuenta el afio de su
fundacion (1996) a la fecha (2023), estamos hablando de aproximadamente 26 afios de
archivo que no se ha organizado bajo ningun criterio, pero también debemos ser claros y
enfatizar que no toda la documentacion de esos afios pueda estar alli y se va encontrar

documentacion faltante que por alguna razén fue eliminada.

Sitomamos como referencia solamente la consecuencia de las demandas constantes
estariamos hablando de uno de los grandes errores y cierres de las compafiias, sabemos
lo delicado que puede llegar a ser no tener una liquidacion de una expediente laboral y
mas aun si es de hace ya bastantes afios, por eso uno de los grandes beneficios que se
tienen a la hora de elaborar las Tablas de Retencion Documental (TRD) es generar un
orden desde el archivo de gestién, con ello su disminucién en demandas sin resolver
tendria un punto de inicio y fin, con esto ayudamos prestando nuestro servicio y
capacitando a todo el personal acerca del buen uso de las practicas en gestion
documental en cada unidad administrativa, generando una estructura organica mas rigida

y que se mantenga por mas tiempo.
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Las Tablas de Retencién Documental son el instrumento adecuado para conservar y
salvaguardar la informacion producida en cada una de las dependencias asi como su
retencion en cada fase del archivo como lo es gestion, central e histérico. En el Decreto
4124 de 2004, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.” “Que para adelantar los procesos
archivisticos, promover el desarrollo de los archivos como centros de informacién,
salvaguardar el patrimonio documental y facilitar el acceso de los ciudadanos a la
informacioén y a los documentos, es necesario determinar las instancias de articulacion
para que se interrelacionen con los 6rganos ejecutores y se retroalimenten en el
desarrollo de la politica archivistica colombiana” se habla especificamente de la politica
archivistica Colombiana, no escatimando en privada, mixta o publica, siempre se busca
un fin que es el de salvaguardar el patrimonio histérico documental de nuestro pais. Como
empresa privada se tiene un deber menor en cuanto a legislacién por no contar con ayuda
de los gobiernos en términos de dinero y presupuesto, por ello la empresa debe
economizar bastante en cuanto a produccién documental y a posibles fallas en las
dependencias productoras para la organizacion de los documentos. Asi como también su
preocupacion en seguir las leyes y la reorganizacion en buenas practicas que ayuden a

mejorar la organizacion y produccién de sus documentos.

Segun el Mini/Manual N°4 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales.
Archivo General de la Nacion, en ella se estipula la importancia y beneficios de crear e
implementar un instrumento archivistico para una entidad, entre ellos se encuentra el
control de la produccion y tramite documental, organizaciéon de los documentos bajo una

parametrizacion adecuada, regulan las transferencias documentales en sus diferentes
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fases de archivo entre otros. Los beneficios son extensos para un adecuado manejo de
la documentacion, asi como la eficiencia de dar respuesta a cualquier consulta o
requerimiento que es lo que se requiere en una empresa de servicios temporales que su
objeto social es prestar un servicio a una determinada empresa, las trasferencias
documentales son de vital importancia para determinar el tiempo de retencion de los
documentos en cada una de sus fases, la elaboracion de las TRD determinan ese tiempo
y describen el procedimiento a seguir para no almacenar documentacion sin valor

primario ni secundario.

Es importante dicho instrumento pero a la vez desconocen la importancia de los
archivos y de los profesionales que deben estar encargados de dicha informacion, por
ello cuentan con personal no apto en prestar servicios de gestién documental, asi como
lo establece la Ley 1409 del 2010 “por el cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica, se dicta el cddigo de ética y otras disposiciones”. En su articulo 1 lo
establece'®, el ejercicio profesional de la archivistica debe ser realizado por profesionales
en dichas areas que hayan estudiado en instituciones acreditadas. Mencionando que la
empresa de servicios temporales no cuenta con un profesional en materia archivistica

que administre sus archivos desde el inicio de cada tramite.

16 Ley 1409 de 2010. Articulo 1. Para todos los efectos legales, se entiende por ejercicio profesional de la archivistica
el desempefio laboral de profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado con el manejo de los
archivos, cuyo campo de accion se desarrolla fundamentalmente en las areas relacionadas con el conocimiento,
organizacion, recuperacion, difusion, preservacion de la informacion, conservacion y conformacion del patrimonio
documental del pais.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

Con la creacion de la Ley 80 de 1989, nace el Archivo General de la Nacion,
encargado de organizar, establecer y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, expedir
los reglamentos para la conservacion, preservacion y custodia de los patrimonios
documentales, asi como también promover la organizacion y fortalecimiento de los
acervos documentales del estado en funciones publicas y mixtas. Dicha Ley fue la
primera en ser creada debido al debilitamiento y perdida histérica documental que
quebraba cualquier impulso de reconstruir la memoria archivistica antigua.

Después surge la Ley 594 del 2000 como Ley General de Archivos establecida
por el Archivo General de la Nacion que consagra el reconocimiento de las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica a cargo del estado. Ya que
dicha Ley se centra en empresas del estado con funcidon publica y mixta, las
empresas privadas no tenian ninguna obligacion de organizar sus documentos y
acervo documental, partiendo de dicha problematica se cred la Resoluciéon 8934 de
2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio que establece en su Art. 3 Los
vigilados que estén bajo inspeccion, control y vigilancia de la SIC, deberan elaborar
la organizacion de sus archivos, asi como también realizar los diferentes
instrumentos de descripcion y control archivistico, tales como son las Tablas de
retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental, Cuadros de Clasificaciéon
Documental, Programas de Gestion Documental, Plan de Conservacion Documental
entre otros.

Debido a esta Resolucién que ya tiene una vigencia de 9 afios, aun las empresas
no se han acatado a cumplirla, pero la empresa de Servicios Temporales se une a la

conservacion, cuidado, preservacidon y organizacion de su acervo documental,
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elaborando las TRD y los CCD para su debido funcionamiento, control y preservacion
que ayude a reconstruir o tener una trazabilidad de sus funciones organico-
administrativas y de produccioén a nivel local y nacional.

A continuacion reflejo las diferentes leyes, campos tedricos, autores que sirvieron
de ayuda para estructurar dicho trabajo y elaborar dicho instrumento archivistico tan

importante para la empresa Temporales Uno A S.A.S.

4.1 Teédrico

Para la creacion de las Tablas de Retencion Documental a la empresa de servicios
Temporales Uno A S.A.S se hizo el enfoque primeramente en el término “Fondo
Documental” En el Manual de Organizacion de Fondos Acumulados del Archivo General
de la Nacidn estipula lo siguiente: “Los archivos se fueron convirtiendo en verdaderos
depdsitos de papeles en donde se arruman grandes masas de documentos sin ninguin
criterio archivistico de organizacion y conservacioén, creando los denominados Fondos

Acumulados™'?

Para la empresa de servicios temporales se hace indispensable la creacion de las
TRD para una buena optimizacion de los recursos econémicos e insumos requeridos para
la produccion documental de cada dependencia a diario, también se hace necesario la
organizacion de los fondos acumulados ya que contienen informacién importante como
lo son las historias laborales de los empleados en misidon que en su momento estuvieron

vinculados a un proposito.

17 Manual de Organizacion de Fondos Acumulados. Archivo General de la Nacion.
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Siguiendo el hilo del parrafo anterior nos debemos centrar en los documentos como
un medio de consumo, préstamo y consulta por medio de los usuarios internos y externos
de la compaiia, como lo estipula Ludwing von Bertalanffy “Este enfoque considera una
organizaciéon como sistema abierto que consume y produce para el ambiente a través de
sus fronteras. Primero, la organizacion hace algo sobre o con este insumo, produciendo
entonces un resultado. El resultado regresa al medio ambiente afectando, en
consecuencia, la organizacion en la medida que el medio lo consume, lo utiliza y lo
evalua™®

Con este anteproyecto y propuesta de trabajo de grado se enfatiz6 en la necesidad
de la empresa en generar un valor agregado a la sociedad en términos de agilidad,
organizacion, ordenacion y estética, como bien sabemos todas las empresas
desafortunadamente a diario son demandadas por malas administraciones o por escases
de recursos intelectuales, por ello la implementacion de un buen tramite generado desde
el archivo de gestion hasta su disposicion final, obtiene como resultado la participacion
del documento organizado a la hora de su consulta, que es lo que se pretende con la

elaboracion de las TRD.

Este punto hace referencia exactamente al buen nombre de la compariia en el
siguiente apartado “el medio lo consume, lo utiliza y lo evaltia” un archivo bien organizado
bajo los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacién, Leyes y
Normatividad existente, no tendra ningun criterio erréneo en ser calificado de una manera

despectiva o negativa, la sociedad impulsa o degrada cualquier servicio que no haya sido

!¥ Chiavenato, Idalberto. Administracién de recursos humanos.El capital humano de las organizaciones. México: Mc
Graw Hill, 2010
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de utilidad. Una respuesta oportuna, consulta agil, eficiencia en la entrega de
documentos, disponibilidad archivistica, son los beneficios que genera una TRD y el

impacto que impone en la sociedad como medios necesitados de informacion.

Para el uso adecuado de los documentos en representacién a solicitudes se toma
como referencia a la definicion de “la descripcién” de los autores especialistas Theodore
Schellenberg y Antonia Heredia que lo identifican como como “el conjunto de actividades
destinadas al acceso a la documentacion” la descripcion documental como instrumento
archivistico implementado en la empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S sirve
para entregar de forma inmediata cualquier documento que hace parte del acervo
documental de una persona, entidad o propiedad. Dicha descripcion muestra realmente
donde se encuentra ubicada y a que hace referencia, entregando una agil respuesta a su
ubicacién y consulta, dichos instrumentos son elaborados por la dependencia externa de
Gestién Documental, perteneciente a la empresa de Gestién Documental IMS S.A.S que
se encargara de generar, elaborar, crear y actualizar los inventarios documentales,

generando un aporte significativo en su organizacion y consulta.

Siguiendo la linea de descripcion documental (Rendon, 2007) establece un nuevo
concepto de gestion documental enfocado al control documental “el concepto de gestion
documental —desarrollado por la archivistica norteamericana a partir de la segunda mitad
del siglo XX— contempla la administracion de los documentos desde el momento de su

produccidon (etapa prearchivistica) hasta su acumulaciéon y almacenamiento en los

19 Moyano Collado, Julian
LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA. DE LOS INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION HACIA LA WEB
SEMANTICA. (2013).
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depositos (etapa archivistica)’?® con este apartado se tiene en cuenta la creacion de
diferentes instrumentos o formatos de control documental, entre ellos las TRD, los CCD,
los formatos de préstamo y consulta, formatos de Entrega entre areas y transferencias
documentales, dichos documentos ayudaran en gran manera a normalizar los procesos
y brindar un buen ciclo de vida, garantizando la preservacién y conservacion del
patrimonio documental en este caso la historia institucional y otros documentos de la

empresa de Servicios Temporales.

4.2 Conceptual

ARCHIVISTA: La persona especializada en la Archivistica. Se le llama “archivista a la
persona que después de efectuar los estudios tedrico-practicos sobre el manejo, cuidado

y ordenamiento de los archivos y documentos ha recibido el correspondiente titulo

profesional”. (Arévalo Jordan Victor Hugo, Diccionario de Términos Archivisticos, pag.

25.).

ARCHIVISTICA: Ciencia de los documentos de archivo y de los Archivos como custodios
de aquéllos y como sistemas responsables de su gestion, asi como de la metodologia
aplicada a unos y a otros y cuyo objetivo es potenciar el uso y servicio de los documentos

y de los Archivos. (Antonia Heredia Herrera, 2011.)

20 Sierra Escobar, Luis Fernando. (2009). tablas de retencién documental enfocada a procesos (tRdp): una propuesta
emergente en tiempos de cambio
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ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia También se puede entender como la institucién que ésta al
servicio de la gestiéon administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
(Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se

modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reine los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trémite y cuando su consulta es constante. (Colombia. Archivo General de
la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29

de junio de 1994.)

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa. (Colombia. Archivo
General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo

No. 07 del 29 de junio de 1994.)

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

y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le
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confia en custodia. (Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de

2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion. (Colombia.
Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el

Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final. (Colombia.
Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el

Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

CODIFICACION: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad. (Colombia.
Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el

Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema que refleja la jerarquizacion

dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
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secciones y subsecciones y las series y subseries documentales. (Colombia. Archivo
General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo

No. 07 del 29 de junio de 1994.)

DISPOSICION FINAL: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retenciéon y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, selecciéon y/o
reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacién. (Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

EMPRESA: Una empresa es una organizacion de personas y recursos que buscan la
consecucion de un beneficio econdmico con el desarrollo de una actividad en particular.
Esta unidad productiva puede contar con una sola persona y debe buscar el lucro y
alcanzar una serie de objetivos marcados en su formacion. (Sanchez Galan. Javier.

2020.)

EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES: Es aquella que contrata la prestacion de
servicios con terceros beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de
sus actividades, mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas
directamente por la Empresa de Servicios Temporales, la cual tiene con respecto de

estas el caracter de empleador.( DECRETO 4369 DE 2006, Articulo 2)

28



EMPRESA PRIVADA: Organizacion cuya aportacion de capital proviene principalmente
de accionistas, inversores privados o propietarios. Por tanto, la direcciéon y gestion de
esta empresa corre a cargo de una persona o instituciéon que no forma parte del gobierno.

(Chavez, José. CEUPE Magazine).

EMPRESA PUBLICA: Organizacién cuya propiedad pertenece al Estado. Se trata de una
empresa que es controlada total o mayormente por el gobierno, por lo que su gestion y
direccion es llevada a cabo por los organismos e instituciones pertenecientes al Estado.

(Chavez, José. CEUPE Magazine).

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo

027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacioén y la descripcion de los documentos de una institucion. (Colombia. Archivo
General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo

No. 07 del 29 de junio de 1994.)

SERIES: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de

sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
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entre otros. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por

el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

SUBSERIES: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por

el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo

027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006)

Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)
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VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto. (Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006)

Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

VALOR SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histoérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo. (Colombia.
Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el

Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.)

4.3 Marco legal

Este trabajo se hara bajos las directrices de la normatividad emitida por los entes
reguladores de la gestion documental, asi como demas leyes emitidas por el
Congreso de la Republica. Es un trabajo que se realizara de manera practica porque
es el desarrollo y aplicacion de los conocimientos adquiridos en la carrera CIDBA
(Ciencias de la Informacion, Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica) dicha
aplicacion se realizara en funcién de la creacién del instrumento archivistico llamado
Tablas de Retencién Documental para la empresa de Servicios Temporales Uno A
de la ciudad de Ibagué, con ello se describiran los procesos de gestion documental
en cuanto a clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion, teniendo en

cuenta los ciclos de vida de cada una de las series plasmadas en dicho instrumento.
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CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991

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

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

privadas

LEYES
LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

La ley 594 del 2000 en su articulo 3 define el archivo como un Conjunto de
documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

ARTICULO 4°. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién
archivistica son los siguientes:
a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de

la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
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recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la historia.

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la
identidad nacional;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una

funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora.

LEY 1712 DE 2014

La empresa de servicios temporales Uno A como su nombre lo indica suministra
personal en misién para las diferentes empresas que requieren sus servicios, es por
ello que uno de sus grandes acervos documentales son las historias laborales y
estan bajo proteccion de la Ley 1712 de 2014 (Presidencia de la Republica) “Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”. Alli se regula el
derecho a la informacién, asi como también la confidencialidad de la informacién que
no sea publica y el buen uso de los datos asignados a cada uno de los documentos
entregados, esto con el fin de evitar sanciones y rectificar los datos que estén

erroneos bajo la ley del Habeas Data.
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DECRETOS

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,

se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del
Estado”

Articulo 15. Conformacion del Comité Interno de Archivo. El Comité Interno de Archivo
de que trata el articulo 14 del presente decreto, estara conformado de la siguiente forma:
1. El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del mas alto nivel jerarquico de quien
dependa de forma inmediata el Archivo de la entidad (Secretario General o Subdirector
Administrativo, entre otros), o su delegado, quien lo presidira;

2. El jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad, quien actuara
como secretario técnico.

3. El jefe de la Oficina Juridica;

4. El jefe de la Oficina de Planeacién o la dependencia equivalente;

5. El jefe o responsable del area de Sistemas o de Tecnologias de la Informacion.

6. El Jefe del area bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado de
gestion.

7. El Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o quien haga
sus veces.

8. Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que
puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario de otras
dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).
En las entidades donde no existen taxativamente los cargos mencionados, integraran el

Comité Interno de Archivo quienes desemperien funciones afines o similares.
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Articulo 21. Evaluacion de Documentos de Archivo. La Evaluaciéon de Documentos de
Archivo debera ser realizada por la Oficina de Archivo o de Gestion Documental de cada
entidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000.

El Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad es el responsable de aprobar
el resultado del proceso de valoracion de los documentos de archivo, a partir de
agrupaciones documentales en series y sub-series, sean estos fisicos o electrénicos y de

aprobar las tablas de retencion documental o las tablas de valoracion documental.

Articulo 22. Elaboracion y aprobacion de las tablas de retencién documental y las tablas
de valoracion documental. El resultado del proceso de valoracion de documentos de
archivo que realicen las entidades publicas o las privadas que cumplen funciones
publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se registrara en las tablas de

retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

El Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios Preciado, reglamentara el
procedimiento para la elaboracién, evaluacion, aprobacion e implementacién de las

tablas de retencion documental y tablas de valoracién documental.

Articulo 25. Eliminaciéon de documentos. La eliminacion de documentos de
archivo debera estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que
rigen el particular, en las tablas de retencién documental o las tablas de valoracién
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada
en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo

General de la Nacién, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.
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Paragrafo. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, debera constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera
especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (numero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencion o valoracién
documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de acuerdo
con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina web de cada

Entidad.

Articulo 26. Obligacion de conformar archivos en entidades vigiladas por el
Estado. Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia
del Estado deberan contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y
controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo
vital de los documentos, y las normas que regulen a cada sector asi como las

establecidas en la Ley 594 de 2000.

Paragrafo 1°. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus
respectivos sectores, establecer normas para el manejo de los archivos de las entidades
privadas bajo su inspeccién y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594
de 2000 y demas normas reglamentarias, previa coordinacion con el Archivo General de

la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Paragrafo 2°. Las entidades privadas que cumplen funciones publicas podran hacer

transferencias secundarias de la documentacién de valor histdrico, cientifico, cultural o

36



técnico, producto del cumplimiento de sus obligaciones, a la entidad cabeza del sector a
la cual pertenece, si existe concepto favorable en cuanto a declaratoria de bien de interés
cultural de dichos archivos; o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado o

al Archivo Territorial, previo concepto favorable de estos ultimos, segun el caso.

DECRETO 1080 DE 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”

ARTICULO 2.8.2.2.2. Elaboracién y aprobacién de las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracién documental. El resultado del proceso de
valoraciéon de documentos de archivo que realicen las entidades publicas o las privadas
que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del poder publico, se

registrara en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion documental.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, reglamentara el procedimiento
para la elaboracion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las tablas de retencién

documental y tablas de valoraciéon documental.

ARTICULO 2.8.2.8.1. Responsabilidad de otras entidades publicas en el desarrollo
de las normas sobre la gestion de documentos. Es responsabilidad de las
Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores, establecer normas
para la formulacion, implementacién y evaluacion del Programa de Gestién
Documental de las entidades privadas bajo su inspeccién y vigilancia, de
conformidad con lo establecido en el presente decreto, la Ley General de Archivos y

demas normas reglamentarias.

37



ARTICULO 2.8.2.8.2. Coordinacién con otras entidades del orden nacional. El Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado coordinara con los Ministerios y las
Superintendencias el desarrollo de la normatividad que en materia de gestion documental
deba expedirse para las entidades privadas bajo el control y vigilancia de dichas

autoridades nacionales.

RESOLUCIONES

RESOLUCION 8934 DE 2014 “Por la cual se establecen las directrices en materia
de gestion documental y organizacién de archivos que deben cumplir los vigilados

por la Superintendencia de Industria y Comercio.

ACUERDOS

ACUERDO N° 005 DE 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 24. Responsabilidad de otras entidades publicas en el desarrollo de las
normas sobre la gestion de documentos. Es responsabilidad de las
Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores, establecer
mecanismos para el cumplimiento de lo establecido en el presente acuerdo, dirigidos
a las entidades privadas bajo su inspeccién y vigilancia de conformidad con lo

establecido en la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias.
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ACUERDO 004 DE 2019. “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoraciéon Documental — TVD”.

Dicho instrumento mencionado anteriormente estd enfocado en el acuerdo 004
de 2019, Archivo General de la Nacién que establece los pasos, procedimientos y
descripcidon de cada una de las etapas que se deben incluir en las TRD, asi como
algunas observaciones dependiendo de la funcion de la empresa y su servicio ya sea
publica o mixta, adicional a ello la estructura jerarquica y funcional haciendo uso de

su organigrama planteado en las series y subseries de cada dependencia.

Para la empresa TUA a lo largo de los afios no conocian alguna ley que
estableciera la conservacion de sus documentos ni mucho menos su organizacion,
por ello ve relevante el uso de instrumentos archivisticos para dar un orden en su
proceso de organizacion en las diferentes etapas de desarrollo, respetando siempre
el ciclo vital de cada documento y propiciando una idea clara de disminucién de

produccién de papel innecesario en sus dependencias.
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5. METODOLOGIA

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacién

Todos los proyectos tienen su inicio y su fin, pero se debe tener los conocimientos
previos para poder ejecutarlo de la mejor manera, es por ello que se toma como
referencia el Acuerdo 004 del 30 de abril del 2019 que establece las etapas para elaborar

las tablas de retenciéon documental.

Acercamiento

Como primer item o punto de partida esta la compilacion de la informacion de la
empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S, dicho acercamiento procede al
conocimiento y trabajo bilateral que se maneja con la empresa IMS S.A.S, como
trabajador y coordinador de gestién documental de dicha empresa, hice el debido
acercamiento e introduccion para poder realizar mi trabajo de grado alli, debido a mi
experiencia en temas documentales y a la confianza ya manejada aceptaron la
realizacion de las Tablas de Retencion Documental, enfocandolo siempre en los
beneficios que pueden obtener si se aplica adecuadamente. Después de su aceptacion
se procede a mencionar los items o procedimientos que se van a ejecutar para poder
realizar una buena TRD y que se requiere del apoyo del personal de planta y misional
para su realizacidon. Se menciona un punto vital que es el diagnostico o recoleccién de

informacion, por ello el tiempo y disposicién a colaborar.

Se recupera toda la informacién relevante que nos ayude con la creaciéon de los

Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental, la
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informacion que se solicitd a la coordinadora de seleccion y bienestar (Psicéloga) fueron
los manuales de funciones de los trabajadores de planta, a la profesional de calidad se
le solicité el organigrama el cual refleja de manera exacta como esta estructurada la
empresa y con ello su distribucion para facilitar la numeracion y codificacion de cada una

de las dependencias encontradas alli.

Ya teniendo toda la informacion necesaria, se procede a su analisis e interpretacion
para poder organizar, extraer las series, subseries y tipos documentales generados y
producidos por la ejecucion de sus funciones en las dependencias, estableciendo su

tiempo de retencién y procedimiento si se requiere de eliminacion o conservacion.

La informacién ya estructurada se plasma en el Cuadro de Clasificaciéon Documental
y consecuente a ello en el formato de Tablas de Retencion Documental establecida por
el Archivo General de la Nacion en el cual puede ser modificado si se requiere algun otro
tipo de informacién adicional al expuesto alli. Se presenta al comité evaluador de la

empresa para su aprobacion y aplicacion.

Como se menciond en el apartado anterior las etapas a desarrollar son:

[0 Compilacién de informacion institucional
[0 Caodificacion del organigrama

[1 Cuadro de Clasificacion Documental

1 Valoracién Documental

[] Elaboracién de Tablas de Retencion Documental
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COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

Como primera etapa desarrollada se encuentra la compilacion de la informacién
institucional de la empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S, alli se realizaron
diferentes entrevistas de manera verbal con las diferentes personas que han estado
encargadas de la empresa a lo largo de sus afos, estamos hablando de 3 personas
(Gerentes) y el personal administrativo que lleva mas de 1 afio en el cargo, con esto
logramos identificar el funcionamiento de la misma a lo largo de sus periodos, cambios y
estructura, asi también de como fue organizada, teniendo en cuenta que estan bajo
mando directo de los accionistas o junta de socios que son los principales lideres de la

empresa.

Se verificod y se le realizé el debido analisis al manual de funciones para detectar las
series documentales y tipos documentales adyacentes a cada dependencia, fue una
tarea un poco exhaustiva ya que algunas dependencias tienen un nivel jerarquico
pequeio y sus documentos hacen parte de otras dependencias que lo tramitan o
analizan, teniendo en cuenta eso se realiz6é una encuesta documental donde se pudiera
ver reflejado la produccion documental y con ello proceder a interpretar la informacion y
asi mismo la creacién de series y subseries documentales. Se hizo la respectiva encuesta
a un total de 12 personas. Como fue mencionado, se reconocieron y extrajeron las series
y subseries documentales asi como la tipologia documental de cada dependencia, la
produccion documental y el tipo de valoracion realizada segun su criterio de si es

necesario o no dicho procedimiento de acuerdo a sus funciones y a la politica de Cero
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Papel. El formato utilizado es el estipulado por el Mini/Manual Tablas de Retencion y

Transferencias Documentales expedido por el Archivo General de la Nacion.

Como el personal de planta es bastante, no se podia hacer la entrevista presencial

con cada uno de ellos, asi que se opto por la realizacion de una encuesta

Se observo el organigrama actualizado y se empezaron las entrevistas con cada uno
de los jefes de areas (3), (Direccion Administrativa, Direccion Relaciones Laborales y
Direccién Contable), (Encuesta Estudio Unidad Documental Nivel 1)?' excluyendo las
sedes de las demas ciudades ya que cumplen un papel similar y tienen los mismos cargos
de la sede principal, entregando los documentos para ser archivados en la ciudad de
Ibagué. Cabe mencionar que dichas entrevistas se hicieron de manera presencial,
tomando nota de las respuestas que entregaban dependiendo de su produccion

documental de acuerdo a sus funciones.

Teniendo dicha informacion recolectada, se realiza la debida interpretacion y

analisis entregando la codificacidon del organigrama como punto de referencia.

CODIFICACION DEL ORGANIGRAMA

El organigrama de Temporales Uno A S.A.S fue codificado con una numeracién de

3 digitos por tener 3 lineas de mando, (Direccion Administrativa, Direccién Relaciones

2! Mini/Manual de Tablas de Retencion y Transferencias Documentales. Anexo 9.
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Laborales y Direccién Contable). Como se puede observar en el organigrama inicial, este
tiene unas dependencias externas, (Seguridad y Salud en el Trabajo, Calidad, Revisora
Fiscal, Servicios Generales y agencias externas), solamente una de ellas genera
documentacion que se almacena en la empresa TUA S.A.S. especificamente el area de
Salud Ocupacional, es por ello que fue ingresada en el cuadro de codificacién ya que
pertenece a una empresa externa llamada IMS S.A.S que hace parte también de los

accionistas de la misma empresa.

Después de una verificacién de rutina al organigrama se logré evidenciar que
manejan documentaciéon como tal generada por medio de trasferencias documentales,
inventarios etc. pero dicha documentacién es manejada por la misma empresa externa
IMS S.A.S, lo cual se planteé que se creara la dependencia de Gestién Documental como
una dependencia externa que esté a cargo de la empresa IMS para realizar todo el

proceso de manejo y organizacion de sus documentos.

Dicho organigrama quedara de la siguiente manera:

200
301

| 0|
NOMINA Y PRESTACIONES -
FACTURACION SOCIALES SELECCIONY CONTRATACION TESORERIA B COMERCIAL
BIENESTAR
210 220 310 320 110
GESTION S
DOCUMENTAL OCUPACIONAL
230 240 [ 330 ]

Fuente: Elaboracion Propia
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Codificacion de organigrama en estructura

Como se observa en la imagen anterior, se codifica por orden jerarquico dando inicio
con la dependencia de Gerencia con el numero (100), asi mismo con cada dependencia
lider, después se subdividié la codificacion de cada dependencia generando unos

cédigos consecutivos segun la secuencia, como se observa a continuacion:

CcODIGO DEPENDENCIA
100 GERENCIA
110 COMERCIAL
200 DIRECCION ADMINISTRATIVA
210 NOMINA Y FACTURACION
220 PRESTACIONES SOCIALES
230 RECEPCION
240 GESTION DOCUMENTAL
300 DIRECCION RELACIONES LABORALES
310 SELECCION Y BIENESTAR
320 CONTRATACION
330 SALUD OCUPACIONAL
400 DIRECCION CONTABLE
410 TESORERIA

Fuente: Elaboracion Propia

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hablar del cuadro de clasificaciéon documental es relacionarlo a lo que establece
Sierra Escobar como “El primer instrumento de descripciéon de un archivo, y el Unico que
permite una visualizacion conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas entre los

grupos, asi como de la institucion y de la actividad que desarrolla”??

22 Sierra Escobar, Luis Fernando. (2006). Consideraciones generales sobre Cuadros de Clasificacion Documental
(CCD).
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Es un instrumento de planificacién que estructura toda la informacién producida por una
entidad a lo largo de sus funciones, generando un listado de nombres de documentos

para ser clasificados dependiendo de su dependencia.

El siguiente cuadro de clasificacion documental muestra las series y subseries de la
empresa Temporales Uno A S.A.S que en transcurso de sus funciones ha generado,
actualmente y con la elaboracion realizada del instrumento archivistico se tiene un total
de 38 series, enumeradas en un orden alfabético de acuerdo al nombre de la serie
encontrada, asi también se realizé con la subserie documental plasmando un total de 71,
se debe tener en cuenta que las series documentales en algunas ocasiones se repiten
de acuerdo a la unidad administrativa y su funcion, un claro ejemplo es “INFORMES” alli
se pueden encontrar (Informes de control, informes de auditoria, informes a entes de
control, informes estadisticos etc.) pero cada una es independiente a la unidad

administrativa.

TEMPORALES ®
uNo-A SM& CCUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
NIT: 809000876-1
ENTIDAD PRODUCTORA: TEMPORALES UNO AS.A.S
[ 1|GERENCIA 100 3 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 |Acuerdos
2|GERENCIA 100 7 |CIRCULARES 1 |circulares
3|GERENCIA 100 22 [INFORMES 1 |informes a Entes de Control
4|GERENCIA 100 22 [INFORMES 2 |informes de Auditoria del Sistema de Gestién de Calidad
| S|GERENCIA 100 22 [INFORMES 3 |informes de Auditorias y
| 6|GERENCIA 100 22 [INFORMES 4 [Informes de Gestién de
| 7|GERENCIA 100 27 [MANUALES 3 [ManualesdeC Imagen e Identidad Visual Corporativa
8|GERENCIA 100 29  [PLANES 2 |Planes de Auditoria
9|GERENCIA 100 32 [PROGRAMAS 2 |programas Anuales de Auditoria
10|GERENCIA 100 36 |[REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - FURAG
|__11|COMERCIAL 110 29 [PLANES 2 |Planes de Comunicaciones
|_12|DIRECCION ADMINISTRATIVA 200 12 [CONTRATOS 1 |Contratos de i
| 13|DIRECCION ADMINISTRATIVA 200 18 [HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
14|DIRECCION ADMINISTRATIVA 200 32 [PROGRAMAS 2 |programade de Bienes y Equipos

Fuente: Elaboracion Propia CCD TEMPORALES UNO A S.A.S

Como se observa en la imagen anterior, se evidencia un orden partiendo desde
Gerencia como orden de jerarquizacion en los cuadros de Clasificacion documental, esto
se hace con el fin de identificar las respectivas series y subseries de cada dependencia
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para integrar y crear las Tablas de Retencion Documental como instrumento archivistico

de organizacion, clasificacion y conservacion documental.

VALORACION DOCUMENTAL

Para este apartado Jose La Torre define valoracién documental como “La valoracién
es en consecuencia, la fase del tratamiento archivistico en la que después de analizar los
valores de los documentos, se decide si éstos deben transferirse al archivo historico, o si
por el contrario, deben eliminarse o conservarse parcialmente, en cuyo caso se deben
aplicar técnicas de seleccion”. De acuerdo a la anterior definicion se establecié mediante
una ficha de valoracién documental (Anexo) las series y subseries plasmadas en el
Cuadro de Clasificacion Documental, alli se hizo la respectiva valoracion y se generé un
debido procedimiento de acuerdo a si se cumplian o no los valores primarios y

secundarios de un documento para ser trasferido al archivo histérico.

Se tuvo en cuenta cada valor de acuerdo a la necesidad de la empresa y legislacion
en mantenerlo y custodiarlo como patrimonio institucional, dichos valores se desglosan

de la siguiente manera:

Valores primarios

[J Valor administrativo: cualidad que tienen los documentos para la entidad
productora dado que son testimonio de sus procedimientos y actividades.

[0 Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.
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[ Valor fiscal: utilidad de los documentos de archivo para el Tesoro o Hacienda
Publica

1 Valor contable: cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una

entidad publica o privada.

Como lo indica el Archivo General de la Nacion, los valores primarios son las
cualidades que adquieren los documentos desde su creacidon y se conservan mientras
sirven a la institucion productora, al iniciador, destinatario o beneficiario de un tramite. Es
decir; dichos documentos ya tienen un tiempo establecido y por ende cuando se ha
cumplido se decide cual es el procedimiento a realizar con ellos, ya sea seleccién o

eliminacion.

Valores secundarios

Cualidades que adquieren los documentos una vez se agotan sus valores primarios, se

tienen:

[ Valor histoérico: cualidad atribuida a los documentos que por ser utiles para la
reconstruccion de la historia o memoria de una comunidad deben conservarse.
[0 Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran informacion relativa

a la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
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[J 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 econdémicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su

identidad.

Teniendo en cuenta lo anterior mencionado se procede a explicar el tiempo de
retencion de los documentos en cada etapa de su ciclo vital, lamese Archivo de Gestion,

Archivo Central o Histérico.

Todos los documentos que aun posean valores primarios deben permanecer en su
archivo de gestidon durante su tramite y permanencia, mientras cumplan su funcién de
informar, tramitar, responder, consultar etc. Cuando su proceso haya terminado, se
procedera a trasferir al Archivo Central que es donde reposan todos los documentos que
se deben conservar por un tiempo prudente, esto con el fin de responder a posibles
reclamaciones de acuerdo a la funcién por la cual se creé. Cuando su tramite de
conservacion y valores legales, fiscales, contables ya haya terminado, algunos
documentos se procederan a transferir al Archivo Histérico como fuente de memoria
institucional de la empresa y como patrimonio para su reconstrucciéon en caso de algun
siniestro. Los documentos que no cuenten con dicho valor secundario, se les realizara el
procedimiento establecido en las Tablas de Retencién Documental (Seleccion,

Digitalizacioén, Eliminacion o Conservacion Total).

Tomando en cuenta la ficha de valoracion documental empleada para la empresa

Temporales Uno A, se decidié reunir a los profesionales en cada area (Contabilidad,

49



Gestion Humana, Direccidon Administrativa y Gerencia) para crear un equipo
interdisciplinario que ayudara con la generacion, explicacion y aplicacion de los valores
primarios y secundarios a la documentacion producida en su funcion administrativa. Es
de vital importancia la conformacién de un equipo interdisciplinario conformado por varios
profesionales que ayuden a identificar lo realmente importante a conservar y custodiar en
una institucién. Asi lo establece el Acuerdo 004 de 2013, Articulo 6°, literales ay b
“las normas legales que le aplican a los documentos en cada sector (contexto legal) y el
contexto institucional e histérico, que permita establecer su relevancia para la sociedad,

tanto en el momento actual como en el futuro”.

En dichas reuniones se proceden a generar y aplicar los valores primarios y

secundarios en el formato elaborado de valoracion documental de cada serie documental

y su respectivo procedimiento, como se muestra a continuacion:

50



FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

Cédigo:

Version:

Pigina:1de 2

TEMPORALES UNO A S.A.S

Yigente desde:

21 |Contenido de |a serie
22 Soporte: papel, dptico, medios magnéti

| 1.1 | Oficinaresponsable DIRECCION CONTABLE
. lombre del proceso Conciliaciones Bancarias
lombre del procedimiento Elaboracion de Conciliaciones Bancarias
jombre de la serie CONCILIACIONES BANCARIAS | Cédigo [400.10
lombre de |a subserie Cédigo

- Extractos bancarios - Coneiliacién Bancaria

y digital o electrénico

Papel - Electrénico

Sistena de ordenacién

Formatos: fotografi as, microformatos y

Textualy contable
Cronolégico

Fechas extremas

Desde | ene-12 [ Hasta | dic-12

‘Yolumen (en metros lineales

31 |Legislacidn general

05

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE L& NACION. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte del informe anual de evaluacidn a la Contaduria General de la
Macidn. Bogot: 2008,

3.2_|Leqislacidn especifica

4.1 ¥aloracion Primaria

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Yalor Justificacién Aios
411 [ Valor administrativo
|4.1.2 [Valor legal yto juridico
£.11Y Valor contable Doc‘Jrr!ento que soga!tan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos ylos 10
maovimientos econdmicos de la empresa TUA S.4.5.
4.1.3 | Valor fiscal

Justificacion

4.2.3| Valor cultural

432

4.31| Conservacién

Eliminacién X 433 Seleccién 434

Tecnaloaiaeimagen

4.5 | Si sehald seleccién, indique el
" [tipo y tamafio del muestreo

6.1 |valoracién

5.1 |Acceso plblico Si D No ® Afios
5.2 |Restringido (plazo afios) Si I D I Mo l X | Afios I
5.3 |Marco legal de la restriccion LEY 1712 DE 2014

Grupo responsable del estudio de identificacion y

Hugo Guzman, Edna Yargas, Rubén Ossa

6.2 | Archivo [s) donde se a llevado a cabo el trabajo de campo

Archivo Central

6.3 |Fecha de realizacién del estudio de valoracién mm ABRIL dd 17 aaaa 2023
6.4 |Fecha de revisién mm — dd —1 aaaa L |
6.5 |Nimero yfecha del acta de aprobacién ActaNo. mm E D aaaa | ]

Se realiza dicha valoracién a la Serie D

| de Conciliaci o

para su conservacion.

por ya superar los 10 afios de retencion yq ue no cuenta con valores primarios ni secundarios

Fuente: Ficha de Valoracion Documental TUA S.A.S

Dicha documentacion hace parte de la Serie “Conciliaciones Bancarias” de la

dependencia de Direccion de Contabilidad, es de aclarar que aun falta por parte de la

dependencia externa de Calidad la aprobacion de este formato y de los otros ya

plasmados con anterioridad en el documento, se esta realizando la revision para poder
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generar un cédigo alfanumérico, version, vigencia para su utilizacion y aplicacion a la

empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S.

ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Al tener ya la documentacién valorada con su respectivo procedimiento, se realiza la
estructuracion de las Tablas de Retencién Documental y se organiza por dependencias,
segun la informacién suministrada en las encuestas, entrevistas, organigrama y manual
de funciones. Dicho formato estd compuesto por el nombre de la entidad productora,
unidad administrativa, cédigo de la respectiva dependencia, cédigo de serie y subserie,
nombre de la serie o subserie documental, el tipo de soporte si es papel o digital, su
tiempo de retencién en el archivo de gestién y central, disposicion final (Conservacion
total, eliminacién, digitalizacién o seleccién) y su respectivo procedimiento segun

disposicion escogida.

Se tuvo muy presente la ficha de valoracion documental para determinar el
procedimiento a seguir con cada serie documental, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y el tiempo minimo de permanencia que debe tener cada serie documental para
poder cumplir su funcién y tramite, asi como el de dar testimonio de sus tareas o
procedimientos realizados. Es una valoraciéon muy importante y de total cuidado, por ello
el tener un equipo interdisciplinario para este caso sirvi6 enormemente al exponer los

conocimientos y el cuidado para cada uno de los mismos.

52



Con dicho instrumento de control documental ya realizado se procede a su
aprobacion y aplicacion en la empresa de Servicios Temporales Uno A .S.A.S para su
respectivo orden, organizacion y capacitacion al personal de planta. Dicho instrumento
se encuentra en proceso de aprobacién y/o correccidon segun dependencia externa de
calidad para evidenciar su version, estructura, codificacion alfanumérica y crearla en los
formatos que se establecen en los manuales de calidad o manual de procedimientos de
cada dependencia, ademas de su ajuste o aprobacion se debe implementar directamente
con el software de gestion documental “SEVENET” para los documentos electronicos o

digitales que se tienen en dicho aplicativo.

TEMPORALES ® TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNO-A s.sd
NIT: 03000876-1 TEMPORALES UNO AS.AS

ENTIDAD PRODUCTORA: TEMPORALES UNO AS.A.S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTRATACION

CODIGO DEPENDENCIA

HISTORIAS

320.19.1 |HISTORIAS LABORALES Serie documental de control y acceso donde se conservan todos los documentos de

*Drden de Contrato “Papel/Electronico [Correo) carécter administrativo que se relaciona con el vinculo laboral que se establece entre

*Documentos de identificacién. “Papel elempleadoy Temporales Uno AS.AS

“Hoja de Vida .

i 4 . 'P“E'/E'E"""‘“SZDF‘ Es una serie de valor administrativo, juridico, legal y penal, que aporta Ia debida
di I ) evidencia a | bl enlo los

(PDF)
*Papel/Electronico (PDF)
*Electrénico (PDF)

*Papel/Electronico (PDF)

tequisitos del cargo. de pensiones, entre otros.
“Pasado Judicial - Certificado de
Antecedentes Penales,
“Centificado de Antecedentes

Desvinculado el empleado, se conservaré dos afios en el Archivo de Gestiony noventa
y ocho (98) afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se comenzaréna
contar 3 partir de su liquidacion que es el documento que hace referencia 3 su

Fiscales. ” Papel/Electronico (PDF) desvincularia

C » . . acidn

Disciplinarios. *Papel/Electronico (PDF) los tiempos de retenci6n, se seleccionaran las historias laborales de los.
*Centificado de aptitud laboral empleados de planta que hayan sobresalido por sus logros académicos &

(enamen médico de ingreso). investigativos, asi tambien de aquellos quienes hayan sido gerentes de I empresa por
“Afiliaciones a: Régimen de salud un periodo mayor de cinco afios.

(EPS), pensién, cesantias, caja de
compensacién, et

*Documentos de retiro " N
*Pazysalvo Gestion Documental aplicando de manera articulada, |a seguridad de Ia informaciony

*Liquidacién los planes de preservacion 3 largo plazo, implementados por I Empresa.

L muestra seleccionads se conservard en su soporte original y previamente 3 la
iz, se realizard Ia digi i6n por parte del C¢ de

*Fuente: Elaboracion propia. Tabla de Retencion Documental Temporales Uno A S.A.S
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5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ACCIONES RECURSOS | EVIDENCIAS
ESPECIFICOS
Objetivo 1 . Entrevista y Encuestas
Identificar las funciones de | Entrevista con los Formato de
cada dependencia por productores de la .
. : . realizadas
medio de entrevistas y documentacion.
Encuestas
formatos de encuesta.
Objetivo 2 .
Analizar e interpretar la Analisis de la Llst.ado o
. o . 9 series y
informacion recolectada informacién :
; subseries
para generar las series y recolectada e
; codificadas
subseries documentales
Objetivo 3 Andlisis de la Cuadro de
Elaboracion de Cuadro de | informacion Clasificacion
Clasificacion Documental recolectada Documental
Listado de
Objetivo 4 eR;:Jiglgn el series y Formato de
i6 subseries, i6
Val_oramon Docpmental de interdisciplinario de la Valoracion
series y subseries formato de | Documental
documentales EIMPEEE] U4 PR S | i6 diligenciado
valoracion. Vel :
documental.
Objetivo 5 Presentacion de Formato de Tablas de
Elaboracion de Tablas de propuesta de TRD Retencion
. L TRD
Retencion Documental para su aprobacién Documental
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d

d

CRONOGRAMA

MES 1 MES 2
ACCIONES (Febr-Marzo) @ (Marzo-Abril)
Entrevista con los productores
de la documentacion. X
Analisis de la informacion
recolectada
Elaboracién de Cuadros de X

Clasificacion Documental
Valoracién Documental de
series y subseries
documentales

Presentacion de propuesta de
TRD para su aprobacion

MES
(Mayo-

Junio)
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6. RESULTADOS

Para la empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S el crear los instrumentos
archivisticos fueron de gran ayuda al proponer la organizacion de su documentacion, asi
mismo el desarrollo de las transferencias documentales, tiempo de retencion y
procedimientos a tener en cuenta a la hora de eliminar o conservar su acervo documental
como principales fuentes de memoria institucional que ayudaron a incentivar las buenas
practicas en materia archivistica.

El contar con un Cuadro de Clasificacion Documental, dio como resultado un orden
inicial para conocer la cantidad de series que producian en la empresa, asi mismo la
relacion existente en cada dependencia con tramite ejercido, generd un buen impacto, no
solo organizacional si no en el desarrollo intelectual al saber con exactitud que

documentos guardar, almacenar y conservar.

SITUACION INICIAL
0 En la empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S al dar inicio con el
diagnostico natural no se evidencid una cultura organizacional en pro del
desarrollo documental, un orden en materia archivistica, conservacion y
preservacion.
[1 No contaban en su organigrama una dependencia de gestion documental, por ello
la necesidad de crear los instrumentos de control documental.
[l No contaban con los instrumentos de Control Documental (Cuadros de

Clasificacion Documental y Tablas de Retencién Documental).
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No poseian alguna codificacién para su estructura organica que sirviera de apoyo
a la gestion documental.

No poseian un glosario documental para determinar sus series documentales, asi
como la trazabilidad de sus expedientes.

Almacenamiento total de documentacion sin importar su valor primario y
secundario.

Desconocimiento de los procesos que se llevan a cabo para la buena
administracion de la informacion en las entidades.

Desconocimiento de la normatividad en cuanto a organizacién documental y sus

procesos.

SITUACION FINAL

O

Conocimiento de las buenas practicas en gestién documental por parte de los
empleados de planta para la adecuada conservacién, preservacion y custodia
documental.

Organigrama actualizado con la dependencia de Gestion Documental como
dependencia externa.

Cuadros de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental
totalmente elaborados.

Organigrama codificado, asi como también sus series y subseries documentales
para ser aplicados a sus expedientes.

Series y subseries generalizadas para determinar sus expediente, obteniendo un

vocabulario general en gestion documental.
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[J Daran inicio con la creacion de las Tablas de Valoracion Documental para realizar
el proceso de eliminacion documental de la documentacion anterior a la creacion
de las TRD.

[1 Conocimiento y aplicacion de la normatividad existente en empresas privadas.

LOGROS

Se cumplio con el objetivo principal del proyecto que era la creacion de las Tablas de
Retencion Documental a la empresa de Servicios Temporales UNO A S.A.S, asi como
también se logré que se adecuara la codificacion presentada en el cuadro de clasificacion
documental a sus documentos, expedientes, series y fondo documental, como una forma
sistematizada de organizacion documental.

Se logré de manera exponencial la sistematizacién y las buenas practicas en materia
de gestion documental a la documentacion producida en cada uno de sus tramites y
dependencias, logrando una buena trazabilidad archivistica, generando mayor orden y

accesibilidad en sus busquedas.

Es un logro personal y profesional el crear los instrumentos de control y descripcion
archivistica para la empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S, ya que para eso
fuimos educados e instruidos a lo largo de nuestra carrera profesional y tecnoldgica, fue
una experiencia grandiosa con muchas dudas y vacios que solo la experiencia y el
aprendizaje continuo puede llenar, como dice un dicho tradicional “La mejor experiencia

te la da el error”.
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El crear los Cuadros de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental me avanzan un paso mas a lograr mis metas y proyectos propuestos, entre
ellas graduarme de la profesional en Ciencias de la Informacion Documentacion,

Bibliotecologia Y Archivistica de la Universidad del Quindio.

VALORACION CUALITATIVA

Para poder crear los instrumentos de control archivistico se requiere de un aprendizaje
continuo y prudencial, la carrera CIDBA se enfocé mucho en hacer crecer dichas
cualidades y en implantarnos los aprendizajes y temas necesarios para poder ejercer
nuestra profesion y poder plasmar nuestras ideas, asi mismo el caracter para poder
solucionar cualquier imprevisto generado sin retroceder. Es un proceso complejo crear
dichos instrumentos, son una serie de procesos y pasos metodolégicos que pueden variar
dependiendo de la entidad y de su compromiso, requiere de tiempo, calidad de la
informacion, generacion de formatos y un riguroso analisis, seleccion y estructuraciéon de
la informacion.

Pero todo siempre vale la pena cuando ya todo tiene una forma y toda aquella
informacion se plasma en los diferentes formatos y se crea lo que tanto se plante6 al
inicio las TRD y los CCD. Asi mismo es de valorar las observaciones que como
practicante y estudiante se pueden realizar a la entidad en pro de mejorar su desarrollo

documental.
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7. CONCLUSIONES

Los instrumentos de control archivisticos tales como las TRD y CCD son de gran
ayuda en la organizacién, conservacion, retencion y preservacion de la documentacion
de las entidades a las cuales se les elabora y aplica. Las empresas privadas por ser del
orden privado no cuentan con mayor legislacion pertinente en cuanto a los procesos de
gestién documental y es por ello que sus archivos siempre se encuentran almacenados
en lugares no aptos, la Resolucién 8934 de 2014 de la SIC ayudé de gran forma a mejorar
dichos procesos y a obligar a generar una mejor administracion documental en dichas

entidades.

La empresa de Servicios Temporales Uno A S.A.S se uni6 a dicha resolucién y decidio
generar los instrumentos de control que ayudaran a su organizacion, almacenamiento y
al adecuado conocimiento en materia de gestion documental por medio de

capacitaciones y asesorias por parte de la empresa IMS SAS.

Se puede apreciar un cambio gigante con los instrumentos ya realizados, entre ellos
la codificacién y el nombre de los expedientes mas acordes a su tramite, eso hace que
no se crean expedientes con distintos nombres haciendo alusién a un mismo tramite, asi

mismo su retencion en cada etapa del ciclo vital del documento.

La carrera CIDBA por medio de sus docentes hicieron que este proyecto se pudiera
plasmar y realizar en una empresa real, aplicando los distintos aprendizajes adquiridos a
lo largo de los semestres, implicando tiempo, amor, dedicacién y sobre todo

profesionalismo en la creacion de los instrumentos archivisticos.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda crear un equipo interdisciplinario propio en cuanto a la gestién
documental para tramitar toda la documentacién producida por cada una de sus oficinas,
esto ayuda a generar un espacio adecuado en la conservacion, preservacion y
almacenamiento, ademas de realizar las adecuadas transferencias primarias y
secundarias de acuerdo al instrumento documental Tablas de Retenciéon Documental,
facilitando asi lo que se debe conservar.

Seguir capacitando al personal de planta en cuanto a principios archivisticos y manejo
de documentacion ya que se evidencio el mal manejo de los mismos en cuanto a su
estado fisico y almacenamiento, todo ello ayuda a generar una mejor concientizacién del
soporte e importancia de la documentacién en la empresa de servicios Temporales Uno
A S.AS.

Se recomienda crear las Tablas de Valoracién Documental para realizar la
eliminacion de la documentacion almacenada en la bodega de gestion Documental de
IMS S.A.S.

Es de vital importancia aprobar, aplicar y actualizar las TRD cada vez que sea
necesario cuando alguna estructura de la empresa cambie o se generen nuevas series

documentales.
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ANEXOS

TEMPORALES®
~— UNO-A s.a.s.éb
“Lideres en el Servicio de Empleo Temporal”
NIT. 509.000.876-1

e Trabajadores en Mis
S Ta No. 16428 3o Pss
« Falvfone: (35812975358

-

Pl o
CARTA DE ACEPTACION fros

ibagué, 07 de marzo de 2023

Sefiores:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO - FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS
ARTES, CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJO DE GRADO

TRABAJO DE APLICACION

Apreciados Sefores:

Por medio de la presente me permito infi ries que ) y apruebo |a propuesta
de trabajo de grada cen nombre Elaboracion Tablas de Rete ncién Documental para
la empresa de Servicios Temporales Uno A S.AS, en el que estd involucrade el
estudiante Rubén David Ossa Bulla identficado con C.C. 1.110.548.042, como
proyecto que serd wtilzado para el Trabajo de grado del estudiante mencionado, dicho
proyecto esta estipulado desde el 02 de marzo hasta el 31 de mayo del presente afio,
donde se hara entrega del Instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental
para su aplcacién en nuestro archivo,

Brindaremaos el apoye pertinente para &l desarrollo de este proyecio y la particpacién
del estudiante enunciado.

Agradeciendo su amable atencidn,

Cerdialmenta,
1
Maﬂ%},b 7 Q&\u& 0150
D YURI DIAZ DEL! RUBEN DAVID OSSA BULLA
GERENTE GENERAL ESTUDIANTE CIDBA
TEMPORALES UNO A SAS

“EMPRESA LIDER EN EL SERVICIO DE EMPLEO TEMPORAL"

Qfioine Bagotd: Cra. 16 No. 2669 - PEX. (601) 52000 77
Agenoia Glravdot: Cra. 11 No, 18-06 Local 2 Plaxcieda 71 - Tol | (801) 5251255
12305

o Apn&mmwb.:z'cﬂn-m. L
Agancis Cak: Cade 38-25 Oficion 421 Ed. Plaza San - Tel. (802) 3343002
Modaln: Chreular 4 No. 71-35 Piso 2 Lavwedes - Tels. (504) 4440052 - 4441805
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: UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UPNIVE ESIDAD
DEL QUINDIO

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

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

vo. Dicncs Mowquis. Diar D idemificado con 1a c.c €5 -AFA-0N,
como Uerente Leneral &¢ 1EMPUOKALES UNOU A S.ALS aulonzo ja realizacion el Irabajo de
aplicacion denominado “ELABORACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA
LA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES UNO A S.AS". Asi mismo, aceplo verificar
los resultados del trabajo ya que he sido informada acerca de los objetivos, cronograma y lo que se

espera del mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Infi ibn y la Dy 10
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puede
detener la aplicacion o la participacion de esta emy en cualg sin mi ]

Asi mismo, tengo derecho a reti en cualg;

Por ¢l presente, autorizo al di a publicar la inf¢ i0n obtenida como ltado de la
participacion en <l trabajo de apli en la i0n u otros medios legales y de permitirles

revisar ¢l proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta empresa.

Firma del Responsable: lv w]Mw
Firma del estudiante CIDBA: Q\v\d! O&k\\

Fecha: 09 [03 l [ANKRN

Resoducion N° 008430 do 1993

Normas éticss pan bs investigacsdn
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
L NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacion dentro de la estructura organica:

. Fecha de ultima asignacion de funciones:

. Acto administrativo:

. Funciones:

. Unidades documentales que tramita:

. iRealizan seleccion y descarte documental? SI___ NO ___

. Sistema de organizacion de los archivos de gestion:

. ¢Qué volumen documental se produce anualmente, en promedio?

metros lineales.
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Il UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora:

2. Nombre |la unidad documental:

3. Funcion de |3 oficina que Iz genera o I3 tramita:

4. Caracteres extamos:

4.1 SOPORTE : Papel __ Cinta Magnstica __ Microfilme __ Ctro__
£Cual?

4 2FORMATO: Expsdient=____ Libro __ Documento simple

4.30rdenacion:

4 4Estado de Is consarvacion -

5. Normas que regulan Is produccion, el tramite y Is conservacion:

6. Tramite: Original
Numero de copias:
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7. Lainformacion contenida en esta unidad se halla registrada o

condensadaenotraSi__NO__

iEn cual o cuales?
8. (Que e esta unidad
0. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite:

10. ;Con que periodicidad se produce?

11. ;Por cuanto tiempo a conservan en el archivo de gestion y quién lo
establece?

12.

12,

10.1 _
102 Semanal__
103 Mensual _
104 Ota__

105 Cual?

.En el archivo de gestion. la consultan
12.1 Ls misma oficina
122 Otras Oficinas __
123 ;Cudles?

124 Otras Entidades
125 ;Cudles?

126 Personas Naturales _
127 Porque la consultan?

. {Esta clase de unidad ha sido objeto de
archivo de gestion a otros archivos?
* Central _
« Histdrico __
e Otros _
* ;Cudles?

13.1 ;Con que periodicidad se realizan?

14.En el archivo central ;la oficina sigue consultado esta unidad

documental?

141 ;Conqué

142 ;Que anos?

15. ;Qué protlemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de esta unidad documental?

16.0BSERVACIONES

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

Nombre y cargo:

del archivo:

Ciudad y Fecha:

FORMATO DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

UNG-A 1.s

|_| Oficina responsable

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL

TEMPORALES

Céddigo:

Version:

Pigina:1de 2

Wigente desde:

lombre del proceso

lombre del procedimiento

jombre de la serie

21

Mombre de |a subserie

Contenido de |a serie

22

Soporte: papel, dptico, medios magnéticos
y digital o electrénico

Formatos: iatogvah’as, microformatos y

Sistena de ordenacién

Fechas extremas

[ Hasta

Yolumen (en metros lineales)

2.

v

MNombre del aplicativo (s) relacionados con
el trimite y el nombre de la entidad

Legislacion especifica

responsable del Sistemna de Informacién
31 |Leqislacidn general
3.2 i i

4.1 ¥aloraci6n Primaria

¥Yalor

Justificacion

Anos

Valor administrativo

Valor legal ylo juridico

Valor contable

Valor fiscal

70



¥Yalor

Justificacion

4.2.1 [ Valor histérico

4.2.2 | Valor cientifico

4.2.3 | Valor cultural

4.31| Conservacion
4255 sefiald seleccidn, indique el
| tipo ytamafio del muestreo

Eliminacién

Tecnalaaiaeimagen

5.1 [Acceso piblico Si [ No ] Afos
5.2 | Restringido (plazo afios) Si l D Mo I D [ Afios I
5.3 |Marco legal de la restriccidn

61 | Grupo responsable del estudio de identificacion y valoracid)

6.2 | Archivo (s) donde se allevado a cabo el trabajo de campo
63 [Fecha de realizacidn del estudio de valoracidn mm — dd —1 aaaa | I |
6.4 |Fecha de revisién mm E dd E 33aa :
65 |Nimero yfecha del acta de aprobacidn ActaNo. mm E : a3aa | |

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TEMPORALES @

UNO-A s.as

NIT: 8090008761

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TEMPORALES UNO AS.AS

ENTIDAD PRODUCTORA: TEMPORALES UNO AS.AS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO DEPENDENCIA 100

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

Ciudad: Ibagué - Colombia
Fecha de Aprobacion:

Coordinador Grupo Gestion
D |

FIRMAS RESPONSABLES

Gerente General

DIANA MARYURI DIAZ DELGADO

RUBEN DAVID OSSA BULLA
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FOTOGRAFIAS DIAGNOSTICO
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FOTOGRAFIAS DESPUES DE CAPACITACION
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e Uﬁ%méb Q_g

“Uideres en el Servidlo de Empleo Temporal™

Migidn"
NIT. 800.000.876-1 Symbbitro do £
Ofic. Ppel = 1429 Jw Pino

CARTA DE FINALIZACION

Ibagué, 13 de mayo de 2023

Sefores:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO - FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS
ARTES, CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA
Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJO DE GRADO

TRABAJO DE APLICACION

Apreciados Sefores:

Por medio de la presente me permito informaries que la propuesta de trabajo e grado con
nombee Elaborackén Tablas de Retencién Documental para la empresa de Servicios
Temporales Uno A S.A.S, en el que estuvo ivolucrado of estudante Rubén David Ossa
Bulla identficado con C.C. 1.110.548.042 fue cumpldo a cabalidad segin las fechas
establecidas en su cronograma que inicid el 02 de marzo hasta el 31 de mayo del presente
a0, teniendo una duracidn de mds de 80 horas entre entrevistas, andlisis de la informacion,

i Doand OQso

GERENTE GENERAL ESTUDIANTE CI08A
TEMPORALES UNOASAS

“EMPRESA LIDER EN EL SERVICIO DE EMPLEO TEMPORAL"
. Oficing Bogoth: Cra. 16 No. 35-09 - PILC (801) 3200977

Agencis Girardot: Cra. 11 Mo, 1834 lmn-mwuﬂ
Agencis Cali: Calle 5 No. 3835 (¥icins 411 Ed. Plaae San Fernands « anm

M AT M @ i F13E M0 T e - Telu (804) 4440032
e (et BSILT COO CO
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UNG-As.ase ©

“lideres en el Servicio de Empleo Temporal” -y ' o seth
NIT. 809.000.876-1 tro de Trabaj es en Mi
. ' ’ ué: Cra. 7a. No. 14-26 3er. Piso

rax%’a;%m Telefono: (608)2616898

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

TITULO DEL TRABAJO DE Elaboracién Tablas de Retencién Documental para
APLICACION la empresa de Servicios Temporales Uno A S.AS
ESTUDIANTE Rubén David Ossa Bulla

INSTITUCION O EMPRESA Temporales Uno A S.A.S

DIRECCION Cra 7 #14-26 3 piso Barrio Pueblo Nuevo
EVALUADOR DEL PROCESO Diana Maryuri Diaz Delgado

CARGO Gerente General

TELEFONO DE CONTACTO 3014119565

APLICACION - FECHA 02/03/2023 al 31/05/2023

DOCENTE-ASESOR Marlene Salazar Ramos

_m 3 A %uc o_en cono CIL{
encoeld q omnu db m:\:owhn(%

“EMPRESA LIDER EN EL SERVICIO DE EMPLEO TEMPORAL”

Oficina Bogoté: Cra. 16 No, 36-09 - PBX: (601) 3200977
Agencia Girardot: Cra. 11 No. 18-36 LJulZPIqul 11-Tel.: (601) 8351385
Agencia Neiva: Cra. 9 No. 9-29 Centro - Tel. (608) 8713305
Agencla Cali: Calle 5 No. 38-25 Oficina 421 Ed. Plaza San Fernando - Tel. (602) 5143032
Medellin: Circular 4 No. 71-36 Piso 2 Laureles - Tels. (604) 4440052 - 4441805
www. temporalesunoa.com.co

Powered by @ CamScanner
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BAd @

“Lideres en ef Serviclo de Empleo Temporal®

NIT. 809.000.876-1 “Suministro de Trabajadoros en Misikin™

™\
E[ e ’1"“ tand Qo
RUBEN DAVID OSSA BULLA
OERENTE GENERAL ESTUDIANTE CID8A
TEMPORALES UNOASAS

'WUDERBNELSERWGODBMEO TEMPORAL"
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FICHA RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacion General.

Titulo del trabajo de aplicacion

ELABORACION TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA DE

SERVICIOS TEMPORALES UNO A S.A.S

Autor(a)

RUBEN DAVID OSSA BULLA

Docente-Asesor

MARLENE SALAZAR RAMOS

Lugar de aplicacién del Proyecto:

TEMPORALES UNO A S.A.S

Ciudad:

IBAGUE

Duracioén:

Un semestre académico

Modalidad del Trabajo de Grado:

Aplicacion

Linea de formacioén

Gestion de la informacion.

Area

Archivistica

Palabras Clave:

Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de
Retencion Documental, Empresa de servicios

Temporales.
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2. Descripcion

La empresa de Servicios Temporales en aras de fortalecer e implementar sus procesos de
gestidon documental acepta la propuesta de trabajo de grado llamada “Elaboracion de Tablas
de Retencion Documental”, su principal problema radica en que no poseen ningun
instrumento archivistico de control documental, en este caso y para esta propuesta las TRD
y los CCD. La documentacion es alojada en una bodega que custodia sus archivos, pero
requiere que se implementen y apliquen los diferentes procesos de organizacion,
conservacion, retencion a la documentacion que ellos producen, tramitan dia a dia a lo largo
de sus funciones y dependencias, que para ellos puede ser obsoleta y se ha guardado por
mucho tiempo, estableciendo una idea con las TRD de que documentacion posee valores
primarios, secundarios y cuales no para su eliminacion.

Conociendo la situacion en la que se encuentra la empresa, sabiendo que es privada y que
esta bajo supervision de la Superintendencia de Industria y Comercio como lo establece la
Resolucion 8934 de 2014. Se decide elaborar y crear las TRD y los CCD siguiendo los
parametros y lineamientos establecidos en el Acuerdo 004 del 2019 y en el Mini Manual de
Tablas de Retencion Documental, entre ellos la compilaciéon de la memoria institucional,
analisis e interpretacion de la informacion institucional, valoracion documental y por ultimo la
elaboracioén de las TRD, estos procedimientos fueron los necesarios para su elaboracion.

Enlace video

https://youtu.be/fQiqTe3oug4
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https://youtu.be/fQiqTe3ouq4

