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1. GLOSARIO 

 

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

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

transcurso de su gestión. 

 

ARCHIVO DE GESTIÓN (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda la 

documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas 

productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o 

solución a los asuntos iniciados. 

 

ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan 

documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestión de la entidad respectiva, cuya 

consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las 

propias oficinas y particulares en general. 

 

ARCHIVO HISTÓRICO (permanente, inactivo): Aquel al cual se transfiere la documentación 

del Archivo central o del Archivo de Gestión que debe conservarse permanentemente, dado el 

valor que adquiere para la investigación, la ciencia, la cultura y administración de la Memoria 

Institucional. 

 

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su 

ciclo vital. 

 

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos 

desde su producción o recepción en la oficina (Archivo de Gestión) y su conservación temporal 

(Archivo Central), hasta su eliminación o integración a un archivo permanente (Archivo Histórico). 

 

CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen 

las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección), de 

acuerdo a la estructura orgánico – funcional de la entidad. 

 

CÓDIGOS: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras (Dependencias) 

de documentos como series y subseries respectivas. Este debe responder al sistema de 

clasificación documental establecido en la entidad. 

 

COMITÉ DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta dirección, responsable de definir las políticas, 

los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de 

los archivos. 

CONSERVACIÓN TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es 

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

desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad productora, convirtiéndose en 
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testimonio de su actividad y trascendencia. Así mismo, son patrimonio documental de la 

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

 

DISPOSICIÓN FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la 

valoración con miras a su conservación total, eliminación, microfilmación o selección por 

muestreo. 

 

DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS: Selección de los documentos en cualquiera de sus 

tres fases con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación. 

 

ELIMINACIÓN: Proceso mediante el cual se destruye los documentos que han perdido su valor 

administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histórico y carecen de relevancia para la 

investigación, la ciencia y la tecnología. 

 

HOJA Nº: En el primer espacio debe consignarse el número que identifica cada hoja, siguiendo 

un consecutivo que determinará el total de las hojas utilizadas de la dependencia. 

 

MICROFILMACIÓN: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequeñas imágenes 

en película. En esta columna también se indican otros soportes electrónicos o magnéticos. 

 

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva 

la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones. 

 

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad 

de muestreo, microfilmación y eliminación. 

 

RETENCIÓN DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos 

deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la 

tabla de retención documental. 

 

RETENCIÓN EN AÑOS: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben 

permanecer en el Archivo de Gestión o en el Archivo Central. Esta permanencia está 

determinada por la valoración derivada del estudio de la documentación producida en las 

oficinas. 

 

SELECCIÓN: Proceso mediante el cual se determina la conservación parcial de la 

documentación por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operación por la cual se 

conservan ciertos documentos de carácter representativo o especial durante la selección con 

criterios alfabéticos, numéricos, cronológicos, topográficos, temáticos, entre otros. 

 

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 
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ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, 

Actas, Informes, entre otros. 

 

SERIES DOCUMENTALES (Series, subseries y tipos documentales): Debe anotarse el nombre 

asignado al conjunto de unidades documentales, emanados de un mismo órgano o sujeto 

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. De ser pertinente, 

también se listarán las subseries y tipos documentales correspondientes. 

 

SUBSERIE: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestión y cuyo contenido 

temático se refiere a un asunto específico. Ejemplo: Serie: CONTRATOS, Subserie: Contratos de 

Prestación de servicios. Contrato de obra, etc. 

 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos 

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de 

los documentos. 

 

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple. 

 

TRADICIÓN DOCUMENTAL: Se debe aclarar si el documento es original o copia, como también 

si se encuentra en otro medio magnético. 

 

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización 

documental. La unidad documental puede ser simple cuando está constituida por un solo 

documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente. 

 

VALORACIÓN DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y 

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases 

del archivo. 

 

VALORES PRIMARIOS (Administrativo, Legal, Contable, Fiscal y Técnico): Es el que tienen 

los documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, 

es decir a los involucrados en el asunto.1 

 

 

 

 

 

                                                 
1
Reglamento General de Archivos. Consultado en línea 

http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2012   
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2. INTRODUCCIÓN 

 

 

El presente corresponde al primer informe del Trabajo de grado consistente en la realización de 

las Tablas de Retención Documental de la Empresa MERIDIAN CONSULTING LTDA.   

 

Esta labor se está desarrollando basándose en la estructura orgánico-funcional, con el fin de 

identificar las series y subseries documentales cualquiera sea el soporte de la información.  

 

Se verificarán  los períodos de retención y disposición final de la documentación los cuales serán 

fijados en la Tabla de Retención. Estos pueden ser establecidos por ley, reglamento o 

propuestos por los gestores de la documentación ante las instancias correspondientes y  deben 

estar acorde con las necesidades administrativas y las disposiciones legales vigentes. 

 

 

3. TÍTULO 

 

 Realización de las Tablas de Retención Documental de la Empresa Meridian Consulting Ltda., 

como pasantía. 

 

 

4. CONTEXTO GENERAL 

 

 

El Archivo General de la Nación ante la necesidad de estandarizar los procesos de Gestión 

Documental en las entidades públicas de orden nacional y privadas que cumplen funciones 

publicas, ha venido desarrollando políticas, metodología y reglamentación encaminada a lograr 

una eficiente administración de los archivos en sus diferentes fases. (En este caso Meridian 

Consulting Ltda. tiene contratos con empresas del estado, más no es entidad pública ni tiene 

tales funciones, es una empresa netamente privada.) 

 

Como parte de la reglamentación decreto 1382 de 1995 y la ley General de Archivos 594 de 

2000, en su artículo 24 establecen la obligación de elaborar, aplicar e implementar las Tablas de 

Retención Documental, así como de mantenerlas actualizadas después de su aprobación. 
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5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Meridian Consulting Ltda., no tiene una organización adecuada de su archivo y no posee Tablas 

de Retención Documental para facilitar el manejo de éste. Yaque el archivopara cualquier 

entidad, sea pública o privada es fundamental para conocer la historia de la empresa, su 

evolución y adquirir conocimientos sobre la entidad en todos los aspectos como son el legal,  

contable entre otros, se debe salvaguardar esta información para cualquier requerimiento 

administrativo o judicial a futuro.  

Además no tienen procedimiento ni el conocimiento para determinar que se hará con la 

documentación una vez haya finalizado su ciclo. 

Por esto y además por 

 Facilitar el manejo de la información. 

 Contribuir a la racionalización de la producción documental. 

 Permitir a la administración proporcionar un servicio eficaz y eficiente. 

 Facilitar el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retención en 

ella estipulados. 

 Garantizar la selección y conservación de los documentos que tienen carácter 

permanente. 

 Regular las transferencias de los documentos en las diferentes fases del archivo. 

 Permitir el manejo integral de los documentos. 

 Facilitar la organización de los documentos a partir del concepto de Archivo Total. 

 Ayudar a controlar la producción y trámite documental. 

 Identificar y reflejar las funciones institucionales. 

 Permitir identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestión administrativa y que 

por su carácter pueden eliminarse en el archivo de gestión. 

 

Se ve la necesidad de realizar  las TRD de Meridian Consulting Ltda.  

 

6. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

 

 Meridian Consulting Ltda. es una empresa con más de 15 años de constitución y que ha 

crecido en forma progresiva y por lo tanto posee una cantidad enorme de 

documentación valiosa tanto para la misma empresa como para entes externos, debería 

manejar las TRD? 

 Como se habló en el punto anterior tiene información de más de 15 años, serán 

necesarias las TRD para clasificar de forma correcta y hacer las transferencias a los 

diferentes tipos de archivos? 
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7. JUSTIFICACIÓN 

 

Meridian Consulting  Ltda. Es una empresa líder en la prestación de servicios de consultoría, 

dirigidos principalmente a la industria minero energético. 

Esta compañía, fundada y dirigida por profesionales con más de 15 años de experiencia en la 

industria, es reconocida por el diseño e implementación de soluciones ágiles y efectivas, que por 

años han respondido a las necesidades especificas de clientes a quienes hemos suministrado 

servicios altamente calificados, directamente o en alianza con compañías nacionales e 

internacionales 

Dentro de los servicios que proveen se encuentran los siguientes: 

 Consultoría Geocientífica, del Petróleo, Minera y Ambiental 

 Suministros Petroleros 

 Bioenergía - Ingeniería de Energías Renovables 

Siendo así, Meridian tiene la necesidad de tener las TRD  para ayudar a organizar, clasificar, 

valorar y depurar de forma adecuada la documentación que ellos manejan. Al igual crearía la 

necesidad de mantener un archivo organizado y bien estructurado para el futuro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.meridian.com.co/index.php?option=com_content&view=article&id=47:consultoria-geocientifica-del-petroleo-minera-y-ambiental&catid=36:nuestros-servicios&Itemid=59
http://www.meridian.com.co/index.php?option=com_content&view=article&id=49:suministros-petroleros&catid=36:nuestros-servicios&Itemid=60
http://www.meridian.com.co/index.php?option=com_content&view=article&id=50:bioenegia-ingenieria-de-energias-renovables&catid=36:nuestros-servicios&Itemid=61
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8. OBJETIVOS 

 

8.1 OBJETIVO GENERAL 

 

 

Realizar las Tablas de Retención Documental de Meridian Consulting Ltda., ya que son 

importantes para realizar a cabalidad las labores inherentes en la empresa, además de evitar la 

pérdida de información, colaboran a que el archivo físico se organice de manera adecuada, se 

puede verificar con las TRD  la disposición final de los documentos cuando su ciclo haya 

finalizado y determinar la cantidad de información que manejan en Meridian. 

 

 

8.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 

 Identificar la estructura organizacional de Meridian. 

 Identificar  la procedencia, caracterizar y describir la documentación motivo de análisis.  

 identificación de las series y subseries dentro de un archivo, debe realizarse teniendo en 

cuenta la estructura orgánico-funcional de la entidad productora.  

 Valoración de la información ya que permite el establecimiento de los valores primarios y 

secundarios y su permanencia en cada una de las fases de archivo.  

 Conocer la disposición final de los documentos.  

 Saber cual es la tradición de los documentos manejados. 
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9. LIMITACIONES 

 
 

 

La limitación principal es la cantidad  de información que poseen y no tienen identificada su 

procedencia real y el valor que ella tiene. 

 

Otra limitación puede ser la falta de cooperación por parte de los responsables de la información 

al realizar la entrevista pues Meridian lleva un tiempo considerable sin organización de la 

documentación y por eso lo podrían tomar como un obstáculo o una mayor carga laboral. 
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10. RESUMEN 

 

Como requisito para el grado y para culminar la carrera profesional realicé la pasantía en la 

empresa Meridian Consulting Ltda. Ubicada en la Calle 67 N° 7 – 94 Piso 20 Edificio Colfondos 

de la Ciudad de Bogotá. 

Meridian es una empresa dedicada a las consultorías, suministros petroleros y a la bioenergía. 

Esta empresa tiene 15 años de trayectoria y nunca había sido intervenida en el tema de gestión 

documental. 

Es por este motivo que decidí realizar mi pasantía allí elaborando las Tablas de Retención 

Documental ya que no había un orden ni forma real de organización de los documentos que allí 

reposan y que se producen a diario. 

Se realizó la investigación de la empresa desde sus comienzos y se identificó la estructura 

organizacional por medio de su organigrama y de esta manera se realizaron las entrevistas a los 

productores de la información, llegando a la conclusión de crear siete Tablas de Retención, pues 

las demás dependencias no producían documentos en las labores que realizaban  y otros 

departamentos estaban totalmente ligados entre sí y producían la misma documentación. 

Procedí a identificar  la procedencia, características y documentos que reposan en la Empresa 

para poder con esto complementar la información brindada en las entrevistas y que no se 

quedara ninguna serie, Subserie o tipo documental por fuera y saber cuál es la tradición de estos 

documentos. 

 

Como siguiente paso procedí a identificar las series y subseries dentro del archivo y valorar 

estas para establecer sus valores primarios y secundarios para determinar su permanencia en 

cada una de las fases del archivo de Meridian Consulting. Y así determinar la disposición final de 

los documentos. 

 

Después de esta etapa se realizó una reunión con el fin de crear el comité de archivo de la 

Empresa para que aprobaran las TRD en el momento de la presentación. 

 

Ya realizado el análisis y la interpretación de la información realicé las Tablas de Retención 

Documental TRD, las cuales presenté en tres oportunidades al comité de archivo y se hicieron 

los arreglos respectivos hasta su aprobación final. 

 

Como valor agregado para la empresa realicé manuales de archivo estos son: 

- Manual De Conformación De Expedientes 

- Manual De Actualización De Expedientes 

- Manual De Registro Y Digitalización De documentos 
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 Y formatos necesarios como son:  

- El formato de Testigo documental  

- Formato FUID. 

-  

Realizadas estas labores y cumplido el tiempo la Empresa Meridian Consulting Ltda., por medio 

de la coordinadora asignada Nora Moreno Moreno, me fue otorgada la certificación de la 

pasantía clasificada como excelente, muy productiva y valiosa para la Empresa. 

 

De esta manera se concluyó en forma positiva y con los objetivos cumplidos la pasantía. 

 

11. PALABRAS CLAVES 

 

Archivo General de la Nación 

Tabla de Retención Documental  

Cuadro de Series y Subseries 

Pasantía 

Acta de Aprobación 

Leyes de Archivo 
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CARTA APROBACIÓN PASANTÍA 

(ANEXO A) 
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12. MARCO JURÍDICO 

 

 

Los mandatos constitucionales referentes a la conservación y salvaguarda del 

patrimonio cultural de la nación, el derecho a la intimidad, el derecho de petición, el derecho a la 

información y el libre acceso a los documentos públicos, entre otros, son pilares de la 

normatividad aplicada a los documentos y el fundamento de la Política Archivística en el país. 

 

La constitución política de Colombia en el título I de los principios fundamentales establece: 

 

Artículo 8: “Es obligación del Estado y de las personas proteger las riquezas 

Culturales y naturales de la nación”.2 

 

En el título II de los derechos, las garantías y los deberes, en su capítulo I de los Derechos 

Fundamentales, establece: 

 

Artículo 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 en bancos de datos y en 

archivos de entidades públicas y privadas. 

 

En la recolección, tratamiento y circulación de datos se respetarán la libertad y 

Demás garantías consagradas en la constitución. 

 

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspección, vigilancia e 

Intervención del estado podrá exigirse la presentación de libros de contabilidad y demás 

documentos privados, en los términos que señala la ley”.3 

 

Artículo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su 

Pensamiento y opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial…”4 

 

Artículo 23: “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades 

por motivos de interés general o particular y a obtener pronta 

Resolución…”5 

 

                                                 
2COLOMBIA. MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO. Constitución Política de Colombia. 
Bogotá: El Ministerio, 1996. P. 18 
3Ibíd., p.20. 
4Ibíd., p.21. 
5 Ibíd., p.22 
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Además de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes que hacen 

relación al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los servidores públicos como: 

 

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: “Por la cual se crea el Archivo General de la Nación y se 

dictan otras disposiciones.”6 

 

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el 

Reglamento General de Archivos.7 

 

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento 

Para la elaboración de las Tablas de Retención Documental en desarrollo del 

Artículo 24 de la Ley 594 de 2000”8 

 

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan 

otras disposiciones”.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
6
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 80 (22, diciembre, 1989). Por la cual se crea el Archivo General de la 

Nación y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogotá, D.C, 1989. no. 39116. 
 
7COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 07 (29, junio, 1994). Por el cual se adopta y se expide el 
Reglamento General de Archivos. Bogotá: El Archivo, 1994. 
 
8Ibid. Acuerdo 039(31, octubre, 2002). Por el cual se regula el procedimiento para la elaboración de las Tablas de Retención 
Documental en desarrollo del Artículo 24 de la Ley 594 de 2000. Bogotá: El Archivo, 2002. 
 
9COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). por medio de la cual se dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogotá, D.C, (14, julio, 2000). no.44084. 
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13. CRONOGRAMA DE LA PASANTÍA 

 

 

 

Investigación Institucional    Marzo 26 -Abril 1 de 2012 

Entrevista a Productores    Abril 2 -Abril 14 de 2012 

Análisis e interpretación de la información Abril16 -Abril 27 de 2012 

Elaboración TRD     Abril 30 -Mayo 5 de 2012 

Presentación y Aprobación de TRD   Mayo 8 de 2012 

 

 

14. METODOLOGÍA 

 

 

14.1 INVESTIGACIÓN   INSTITUCIONAL 

 

Se realizó la copilación de la información existente en la empresa, esta se encontró en los 

siguientes documentos: 

 

 Organigrama actualizado 

 Manuales de funciones por dependencia. 

 Manuales de procedimientos 
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ORGANIGRAMA 

(FIGURA 1) 
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14.1.1 CODIFICACIÓN DEL ORGANIGRAMA 

 

 

Es clave aclarar que aunque Meridian Consulting Ltda. En su organigrama tiene un total de 17 

(Diecisiete) dependencias, en reunión con los Gerentes, Directora Administrativa, Directora de 

proyecto y pasante (Mónica Alexandra Franco C.) se tomo la determinación de dejar unicamente 

7 (Siete) para la realización de tablas de retención, pues las demás coordinaciones no producen 

documentos en la realización de sus labores o como el caso de la Junta de Socios y Gerencia 

General son las mismas personas y se maneja la misma documentación por lo tanto se incurriría 

en  duplicidad de documentos, caso que tambien cobija a  director de nuevas oportunidades, 

Dirección Administrativa y Director Comercial. 

 

Éstas son  con su respectiva codificación asi:  

 

TABLA DE CODIFICACIÓN  

(TABLA 1) 

 

TABLA DE RETENCIÓN CODIFICACIÓN 

JUNTA DE SOCIOS – GERENTE GENERAL 100 

COORDINACIÓN HSEQ 200 

FINANCIERA 300 

JEFE DE COMPRAS 320 

COORDINACIÓN DE SISTEMAS 340 

COORDINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 360 

COORDINACIÓN DE PROYECTOS 400 

 

 

 

14.2 ENTREVISTAS A PRODUCTORES DE INFORMACIÓN 

 

 

Se realizaron un total de 10 (Diez) entrevistas para recopilar la información identificando y 

definición de las diferentes unidades documentales y los valores primarios y secundarios de la 

información para así obtener los tiempos de retención y la disposición final de los documentos. 
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ENTREVISTA A PRODUCTORES 

(TABLA 2) 

 

 

 

NOMBRE 

 

DEPENDENCIA 

 

FECHA 

HORA 

INICIO 

HORA 

FINAL 

WILLIAM AUGUSTO 

FRANCO 

JUNTA DE SOCIOS Y 

GERENCIA GENERAL 

ABRIL 2 2: 30 P.M. 4:00 P.M. 

ANA LUCIA VASQUEZ COORDINACIÓN HSEQ ABRIL 3 2: 30 P.M.  5:00 P.M. 

ANDRÉS OCHOA JEFE DE COMPRAS ABRIL 4 2:30 P.M. 4:30 P.M. 

RODRIGO GARZÓN CONTADOR ABRIL 9 10: 00 A.M. 12:30 P.M. 

EMILCE LEÓN AUXILIAR CONTABLE ABRIL 9 2:30 P.M. 4:30 P.M. 

SULLY ESPERANZA 

NIÑO 

COORDINACIÓN 

RECURSOS HUMANOS 

ABRIL 10 11:00 A.M. 1:00 P.M. 

CESAR URREGO JUNTA DE SOCIOS ABRIL 10 2:00 P.M. 3:00 P.M. 

MARCELO ZÚÑIGA COORDINACIÓN 

SISTEMAS 

ABRIL 11 2:00 P.M.  3:00 P.M. 

JESSICA MOSQUERA COORDINACIÓN 

PROYECTOS 

ABRIL 11 3:OO P.M.  5:00 P.M. 

NORA MORENO 

MORENO 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

ABRIL 12 2:00 P.M. 5:20 P.M. 

 

 

14.3 ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

 

Se realizó el análisis e interpretación de la información recolectada, teniendo como base las 

entrevistas a los productores de la información, el resultado del análisis de los manuales de la 

entidad y el análisis de la documentación que reposa en la empresa Meridian Consulting Ltda. 
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14.4  VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

El objetivo de la Valoración es proteger el Patrimonio Documental ya que permite el 

establecimiento de los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las 

fases de archivo. 

 

 

14.5 IDENTIFICACIÓN DE SERIES DOCUMENTALES 

 

Series Documentales: 

Estas fueron identificadas según las funciones y actividades de cada oficina ydependencia, las 

cuales se ven reflejadas dentro de la TRD de la empresa yaprobadas por un comité de Archivo 

de la entidad. 

 

 

14.6 CODIFICACIÓN DE SERIES Y SUBSERIES. 

 

Las series identificadas, se organizaron alfabéticamente, se les asignó un código que consta de 

dos dígitos. 

 

14.6.1 CODIFICACIÓN DE SUBSERIES. 

 

La Subserie consta de un número con dos dígitos. Si la serie cuenta con más deuna Subserie el 

número asignado es un consecutivo numérico ascendente, deacuerdo al orden alfabético. 

 

 

14.7 VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

 

Se registró el valor asignado por el responsable de cada dependencia según laSerie o Subserie 

y se tuvieron en cuenta los tiempos de retención y la incidenciaque tienen para dar valores 

primarios y/o secundarios según les corresponda, al igual que la normatividad legal vigente. 

 

Valores primarios:  Administrativo Jurídico Legal Fiscal Contable 

Valores Secundarios:  Científico Histórico Cultural 
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14.8 ELIMINACIÓN DE SERIES DOCUMENTALES 

 

Dentro del formato utilizado para la presentación de las TRD el diligenciamiento de la columna 

Disposición Final, a cada serie o Subserie se le aplicó previamente el proceso de valoración para 

definir su conservación permanente, reproducción a través de tecnologías y soportes, en cuya 

aplicación se observen principios y procesos archivísticos, la eliminación cuando agotados sus 

valores administrativos no tengan o representen valor para la investigación o la selección de 

algunas muestras representativas.  

 

La conservación total se aplicó a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los 

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

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

testimonio de su actividad y trascendencia. Así mismo, son patrimonio documental de la 

sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura.56 (Mini- 

manual tabla de retención y trasferencias documentales: versión actualizada, AGN, 2001. P.88.)  

 

Eliminación de documentos: Se aplicó a documentos que pierden sus valores primarios y 

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

 

Microfilmación: Esta técnica se dio para conservar la documentación y la información allí 

presente para poder acceder a ella así se halla eliminado el original o el físico cuando cumplan 

con su ciclo. 
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15. CONCLUSIONES 

 

 

 

Las Tablas de Retención Documental son una herramienta para mejorar la Gestión Documental 

de una empresa, sin embargo si no existe previamente una buena organización de los 

documentos de cualquier entidad, como un archivo real, será muy difícil para ésta el manejo de 

las Tablas. 

 

Aunque Meridian Consulting es una entidad de carácter privado, la normatividad que rige el 

Archivo General de la Nación es básica para la buena organización y el buen funcionamiento de 

esta empresa para evitar pérdida de información y de la historia de la entidad, además de definir 

los tiempos de retención y disposición final de los documentos. 

 

Al elaborar este trabajo de la pasantía realizando las Tablas de Retención Documental (TRD) de 

Meridian Consulting Ltda., retomé todos los conocimientos adquiridos durante toda  la carrera y 

me ayudo a reforzar mis saberes, mejorar mi técnica, mis destrezas y sentirme más segura de mi 

preparación y valorar así la universidad, los profesores y demás personas que me aportaron 

parte de ellas en forma de conocimientos. Cabe resaltar que como estudiante y próxima a 

graduarme aún soy como una esponja deseosa de aprender y mejorar día a día en mi profesión 

y como persona. 
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ANEXOS 

 

ACTA CREACIÓN COMITÉ ARCHIVO 

(ANEXO B) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

GERENCIA GENERAL 

(ANEXO C) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

COORDINACIÓN HSEQ 

(ANEXO D) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

(ANEXO E) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

COMPRAS - INVENTARIO 

(ANEXO F) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

SISTEMAS 

(ANEXO G) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38 

 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

RECURSOS HUMANOS 

(ANEXO H) 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

COORDINACIÓN DE PROYECTOS 

(ANEXO I) 
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MANUALES 

(ANEXO J) 
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FORMATO FUID 

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 

(ANEXO K) 
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FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL 

 (ANEXO L) 
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ACTA APROBACIÓN  

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

(ANEXO M) 
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CARTA APROBACIÓN PASANTÍA 

(ANEXO N) 
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DOCUMENTOS DIRECTORA PASANTIA 

(ANEXO O) 

 

 

 


