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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 institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina): Comprende toda Ila
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacidén o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestion 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 HISTORICO (permanente, inactivo): Aquel al cual se transfiere la documentacion
del Archivo central o del Archivo de Gestion que debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia, la cultura y administracion 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 produccion o recepcion en la oficina (Archivo de Gestion) y su conservacion temporal
(Archivo Central), hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente (Archivo Histérico).

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccidn), de
acuerdo a la estructura organico - funcional de la entidad.

CODIGOS: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras (Dependencias)
de documentos como series y subseries respectivas. Este debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de
los archivos.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en



testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion con miras a su conservacion total, eliminacion, microfilmacion o seleccién por
muestreo.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres fases con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién.

ELIMINACION: Proceso mediante el cual se destruye los documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la tecnologia.

HOJA N°: En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja, siguiendo
un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas de la dependencia.

MICROFILMACION: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes
en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes electronicos 0 magnéticos.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva
la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad
de muestreo, microfilmacién y eliminacion.

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

RETENCION EN ANOS: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central. Esta permanencia esta
determinada por la valoracién derivada del estudio de la documentacién producida en las
oficinas.

SELECCION: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por la cual se
conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la selecciéon con
criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topogréficos, tematicos, entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del



ejercicio de sus funciones especificas. 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 6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. De ser pertinente,
también se listaran las subseries y tipos documentales correspondientes.

SUBSERIE: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido
tematico se refiere a un asunto especifico. Ejemplo: Serie: CONTRATOS, Subserie: Contratos de
Prestacion de servicios. Contrato de obra, etc.

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

TIPO DOCUMENTAL.: Unidad documental simple.

TRADICION DOCUMENTAL: Se debe aclarar si el documento es original o copia, como también
si se encuentra en otro medio magnético.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

VALORACION 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.!

1Reglamento General de Archivos. Consultado en linea
http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2012



2. INTRODUCCION

El presente corresponde al primer informe del Trabajo de grado consistente en la realizacién de
las Tablas de Retencion Documental de la Empresa MERIDIAN CONSULTING LTDA.

Esta labor se esta desarrollando basandose en la estructura organico-funcional, con el fin de
identificar las series y subseries documentales cualquiera sea el soporte de la informacion.

Se verificarén los periodos de retencion y disposicion final de la documentacion los cuales seran
fijados en la Tabla de Retencion. Estos pueden ser establecidos por ley, reglamento o
propuestos por los gestores de la documentacion ante las instancias correspondientes y deben
estar acorde con las necesidades administrativas y las disposiciones legales vigentes.

3. TITULO

Realizacién de las Tablas de Retencion Documental de la Empresa Meridian Consulting Ltda.,
como pasantia.

4. CONTEXTO GENERAL

El Archivo General de la Nacion ante la necesidad de estandarizar los procesos de Gestidn
Documental en las entidades publicas de orden nacional y privadas que cumplen funciones
publicas, ha venido desarrollando politicas, metodologia y reglamentacion encaminada a lograr
una eficiente administracion de los archivos en sus diferentes fases. (En este caso Meridian
Consulting Ltda. tiene contratos con empresas del estado, més no es entidad publica ni tiene
tales funciones, es una empresa netamente privada.)

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

2000, en su articulo 24 establecen la obligacidn de elaborar, aplicar e implementar las Tablas de
Retencién Documental, asi como de mantenerlas actualizadas después de su aprobacion.
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5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Meridian Consulting Ltda., no tiene una organizacion adecuada de su archivo y no posee Tablas
de Retencion Documental para facilitar el manejo de éste. Yaque el archivopara cualquier
entidad, sea publica o privada es fundamental para conocer la historia de la empresa, su
evolucién y adquirir conocimientos sobre la entidad en todos los aspectos como son el legal,
contable entre otros, se debe salvaguardar esta informacion para cualquier requerimiento
administrativo o judicial a futuro.

Ademas no tienen procedimiento ni el conocimiento para determinar que se hara con la
documentacién una vez haya finalizado su ciclo.

Por esto y ademas por

LSRN N NN

D N N NI N NN

Facilitar el manejo de la informacioén.

Contribuir a la racionalizacion de la producciéon documental.

Permitir a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

Facilitar el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados.

Garantizar la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

Regular las transferencias de los documentos en las diferentes fases del archivo.
Permitir el manejo integral de los documentos.

Facilitar la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.
Ayudar a controlar la produccién y trdmite documental.

Identificar y reflejar las funciones institucionales.

Permitir identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién administrativa y que
por su caracter pueden eliminarse en el archivo de gestion.

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

v

6. FORMULACION DEL PROBLEMA

Meridian Consulting Ltda. es una empresa con méas de 15 afios de constitucion y que ha
crecido en forma progresiva y por lo tanto posee una cantidad enorme de
documentacion valiosa tanto para la misma empresa como para entes externos, deberia
manejar las TRD?

Como se hablé en el punto anterior tiene informacion de mas de 15 afios, seran
necesarias las TRD para clasificar de forma correcta y hacer las transferencias a los
diferentes tipos de archivos?

11



7. JUSTIFICACION

Meridian Consulting Ltda. Es una empresa lider en la prestacion de servicios de consultoria,
dirigidos principalmente a la industria minero energético.

Esta compafiia, fundada y dirigida por profesionales con mas de 15 afios de experiencia en la
industria, es reconocida por el disefio e implementacion de soluciones agiles y efectivas, que por
afios han respondido a las necesidades especificas de clientes a quienes hemos suministrado
servicios altamente calificados, directamente o en alianza con compafias nacionales e
internacionales

Dentro de los servicios que proveen se encuentran los siguientes:

v" Consultoria Geocientifica, del Petréleo, Minera y Ambiental
v" Suministros Petroleros
v’ Bioenergia - Ingenieria de Energias Renovables

Siendo asi, Meridian tiene la necesidad de tener las TRD para ayudar a organizar, clasificar,
valorar y depurar de forma adecuada la documentacién que ellos manejan. Al igual crearia la
necesidad de mantener un archivo organizado y bien estructurado para el futuro.

12


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

8. OBJETIVOS

8.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar las Tablas de Retencién Documental de Meridian Consulting Ltda., ya que son
importantes para realizar a cabalidad las labores inherentes en la empresa, ademés de evitar la
pérdida de informacion, colaboran a que el archivo fisico se organice de manera adecuada, se
puede verificar con las TRD la disposicion final de los documentos cuando su ciclo haya
finalizado y determinar la cantidad de informacion que manejan en Meridian.

8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v"Identificar la estructura organizacional de Meridian.

Identificar la procedencia, caracterizar y describir la documentacién motivo de analisis.

v" identificacion de las series y subseries dentro de un archivo, debe realizarse teniendo en
cuenta la estructura organico-funcional de la entidad productora.

v" Valoracion de la informacién ya que permite el establecimiento de los valores primarios y
secundarios y su permanencia en cada una de las fases de archivo.

v" Conocer la disposicién final de los documentos.

v' Saber cual es la tradicion de los documentos manejados.

<\
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9. LIMITACIONES

La limitacion principal es la cantidad de informacion que poseen y no tienen identificada su
procedencia real y el valor que ella tiene.

Otra limitacion puede ser la falta de cooperacion por parte de los responsables de la informacién

al realizar la entrevista pues Meridian lleva un tiempo considerable sin organizacion de la
documentacion y por eso lo podrian tomar como un obstaculo o una mayor carga laboral.

14



10. RESUMEN

Como requisito para el grado y para culminar la carrera profesional realicé la pasantia en la
empresa Meridian Consulting Ltda. Ubicada en la Calle 67 N° 7 — 94 Piso 20 Edificio Colfondos
de la Ciudad de Bogota.

Meridian es una empresa dedicada a las consultorias, suministros petroleros y a la bioenergia.
Esta empresa tiene 15 afios de trayectoria y nunca habia sido intervenida en el tema de gestion
documental.

Es por este motivo que decidi realizar mi pasantia alli elaborando las Tablas de Retencién
Documental ya que no habia un orden ni forma real de organizacioén de los documentos que alli
reposan y que se producen a diario.

Se realizd la investigacion de la empresa desde sus comienzos y se identificé la estructura
organizacional por medio de su organigrama y de esta manera se realizaron las entrevistas a los
productores de la informacion, llegando a la conclusion de crear siete Tablas de Retencién, pues
las demas dependencias no producian documentos en las labores que realizaban y otros
departamentos estaban totalmente ligados entre si y producian la misma documentacién.

Procedi a identificar la procedencia, caracteristicas y documentos que reposan en la Empresa
para poder con esto complementar la informacion brindada en las entrevistas y que no se
quedara ninguna serie, Subserie o tipo documental por fuera y saber cuél es la tradicion de estos
documentos.

Como siguiente paso procedi 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 asi determinar la disposicion final de
los documentos.

Después de esta etapa se realizé una reunion con el fin de crear el comité de archivo de la
Empresa para que aprobaran las TRD en el momento de la presentacion.

Ya realizado el analisis y la interpretacién de la informacién realicé las Tablas de Retencion
Documental TRD, las cuales presenté en tres oportunidades al comité de archivo y se hicieron
los arreglos respectivos hasta su aprobacion final.

Como valor agregado para la empresa realicé manuales de archivo estos son:
- Manual De Conformacién De Expedientes
- Manual De Actualizacién De Expedientes
- Manual De Registro Y Digitalizacién De documentos

15



Y formatos necesarios como son:

- Elformato 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 certificacion de la
pasantia clasificada como excelente, muy productiva y valiosa para la Empresa.

De esta manera se concluyé en forma positiva y con los objetivos cumplidos la pasantia.

11.PALABRAS CLAVES

Archivo General de la Nacion
Tabla de Retencion Documental
Cuadro de Series y Subseries
Pasantia

Acta de Aprobacion

Leyes de Archivo

16



CARTA APROBACION PASANTIA

(ANEXO A)

Bogota, Maro 20 de 2012

Sefores

Unlversidad del Quindio

Programa Clencla De La Informacidn y La Documentacidn
Bibliotecologia Y Archivistica

Ciudad

ASUNTO: AUTORIZACION DE PASANTIA

haciendo las Tablas de retencion Documental de la Empresa,

CONSULTING LTDA. Seré yo directamente.

CRONOGRAMA

Investigacidn Institucional Marzo 26 - Abril 1de 2012
Entrewista a Productores Abeil 2 - Abril 14 de 2012
Andlisss e Interpretacidn de la informacion Abeil 16 - Abril 27 de 2012
Elaboracion TRD Abril 30 - Mayo 5de 2012
Presentacidn y Aprobacion de TRD Mayo 8de 2012

Directora Administrafiva

Cane 67 Nt

Bodegas . e A . e INncus
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1

Por medio de fa presente me permito autorizar 8 MONICA ALEXAND RA FRANCO CASTELLANOS
Identificada con C.C. 52.171.451 de Bogotd a realizar pasantia de la Universidad ded Quindio

De Igual manera certifico que 13 persona responsable de estas pasantias ante MERIDIAN

Agradecemaos aceptar estas pasantlias pues seran de gran valor e import andia para nuestra
empresa

P

el Al




12. MARCO JURIDICO

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacién y salvaguarda del

patrimonio cultural de la nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la
informacion y el libre acceso a los documentos publicos, entre otros, son pilares de la
normatividad aplicada a los documentos y el fundamento de la Politica Archivistica en el pais.

La constitucion politica de Colombia en el titulo | de los principios fundamentales establece:

Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
Culturales y naturales de la nacién”.2

En el titulo Il de los derechos, las garantias y los deberes, en su capitulo | de los Derechos
Fundamentales, establece:

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 en bancos de datos y en
archivos de entidades publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y
Demas garantias consagradas en la constitucion.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
Intervencion del estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas
documentos privados, en los términos que sefiala la ley”.

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

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

2COLOMBIA. MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DEL DERECHO. Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: El Ministerio, 1996. P. 18

3lbid., p.20.

4lbid., p.21.

51bid., p.22
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Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes que hacen
relacion al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los servidores publicos como:

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos.”

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento
Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 200078

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.®

6COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 (22, diciembre, 1989). Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogota, D.C, 1989. no. 39116.

TCOLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 (29, junio, 1994). Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos. Bogota: El Archivo, 1994.

8lbid. Acuerdo 039(31, octubre, 2002). Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Bogota: El Archivo, 2002.

9COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial. Bogota, D.C, (14, julio, 2000). no.44084.
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13. CRONOGRAMA DE LA PASANTIA

Investigacion Institucional Marzo 26 -Abril 1 de 2012
Entrevista a Productores Abril 2 -Abril 14 de 2012
Anélisis e interpretacion de la informacion Abril16 -Abril 27 de 2012
Elaboracion TRD Abril 30 -Mayo 5 de 2012
Presentacion y Aprobacion de TRD Mayo 8 de 2012

14. METODOLOGIA

14.1 INVESTIGACION INSTITUCIONAL

Se realiz6 la copilacién de la informacién existente en la empresa, esta se encontrd en los
siguientes documentos:

v" Organigrama actualizado

v Manuales de funciones por dependencia.
v Manuales de procedimientos
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ORGANIGRAMA
(FIGURA 1)

JUNTA DESOCIOS

» COORDINADOR HSEQ |
»[ REVISORFISCAL |
¥y
GERENTE GENERAL
L4 ¥ ¥ l
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR NUEVAS COORDINADOR DE
ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPORTUNIDADES PROYECTOS
»| JEFE DE COMPRAS [ indirmriol
AUXILIAR
TEC-ADMON

COORDINADOR DE
SISTEMAS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

CONTADOR

L AUXILIAR CONTABLE

. 4

COORDINADOR
RECURSOS HUMANOS
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14.1.1 CODIFICACION DEL ORGANIGRAMA

Es clave aclarar que aunque Meridian Consulting Ltda. En su organigrama tiene un total de 17
(Diecisiete) dependencias, en reunién con los Gerentes, Directora Administrativa, Directora de
proyecto y pasante (Mdnica Alexandra Franco C.) se tomo la determinacién de dejar unicamente
7 (Siete) para la realizacion de tablas de retencion, pues las demas coordinaciones no producen
documentos en la realizacion de sus labores o como el caso de la Junta de Socios y Gerencia
General son las mismas personas y se maneja la misma documentacion por lo tanto se incurriria
en duplicidad de documentos, caso que tambien cobija a director de nuevas oportunidades,
Direcciéon Administrativa y Director Comercial.

Estas son con su respectiva codificacion asi:

TABLA DE CODIFICACION
(TABLA 1)
TABLA DE RETENCION CODIFICACION
JUNTA DE SOCIOS — GERENTE GENERAL 100
COORDINACION HSEQ 200
FINANCIERA 300
JEFE DE COMPRAS 320
COORDINACION DE SISTEMAS 340
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 360
COORDINACION DE PROYECTOS 400

14.2 ENTREVISTAS A PRODUCTORES DE INFORMACION

Se realizaron un total de 10 (Diez) entrevistas para recopilar la informacién identificando y
definicién de las diferentes unidades documentales y los valores primarios y secundarios de la
informacion para asi obtener los tiempos de retencion y la disposicion final de los documentos.
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ENTREVISTA A PRODUCTORES

(TABLA 2)
HORA HORA
NOMBRE DEPENDENCIA FECHA | INICIO FINAL
WILLIAM  AUGUSTO | JUNTA DE SOCIOS Y [ABRIL2 | 2:30P.M. | 4:00 P.M.
FRANCO GERENCIA GENERAL
ANALUCIAVASQUEZ | COORDINACION HSEQ | ABRIL3 | 2:30P.M. | 5:00 P.M.
ANDRES OCHOA JEFEDE COMPRAS | ABRIL4 | 2:30P.M. | 4:30P.M.
RODRIGO GARZON CONTADOR ABRIL9 | 10: 00 AM. | 12:30 P.M.
EMILCE LEON AUXILIAR CONTABLE | ABRIL9 | 2:30P.M. | 4:30 P.M.
SULLY  ESPERANZA | COORDINACION ABRIL10 | 11:00 AM. | 1:00 P.M.
NINO RECURSOS HUMANOS
CESAR URREGO JUNTADE SOCIOS | ABRIL10 | 2:00P.M. | 3:00 P.M.
MARCELO ZUNIGA COORDINACION ABRIL11 | 2:00P.M. | 3:00 P.M.
SISTEMAS
JESSICAMOSQUERA | COORDINACION ABRIL11 | 3:00 PM. | 5:00 P.M.
PROYECTOS
NORA MORENO | COORDINACION ABRIL12 | 2:00P.M. |520P.M.
MORENO ADMINISTRATIVA

14.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Se realizo el andlisis e interpretacion de la informacién recolectada, teniendo como base las
entrevistas a los productores de la informacion, el resultado del analisis de los manuales de la

entidad y el andlisis de la documentacion que reposa en la empresa Meridian Consulting Ltda.
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14.4 VALORACION DOCUMENTAL.

El objetivo de la Valoracion 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 IDENTIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES

Series Documentales:

Estas fueron identificadas segun 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 CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES.

Las series identificadas, se organizaron alfabéticamente, se les asign6 un cddigo que consta de
dos digitos.

14.6.1 CODIFICACION DE SUBSERIES.

La Subserie consta de un nimero con dos digitos. Si la serie cuenta con mas deuna Subserie el
numero asignado es un consecutivo numérico ascendente, deacuerdo al orden alfabético.

14.7 VALORACION DOCUMENTAL.

Se registrd el valor asignado por el responsable de cada dependencia segun laSerie o Subserie
y se tuvieron en cuenta los tiempos de retencion y la incidenciaque tienen para dar valores
primarios y/o secundarios segun les corresponda, al igual que la normatividad legal vigente.

Valores primarios: Administrativo Juridico Legal Fiscal Contable
Valores Secundarios:  Cientifico Historico Cultural
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14.8 ELIMINACION DE SERIES DOCUMENTALES

Dentro del formato utilizado para la presentacién de las TRD el diligenciamiento de la columna
Disposicion Final, a cada serie o Subserie se le aplic previamente el proceso de valoracién para
definir su conservaciéon permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion se observen principios y procesos archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus
valores administrativos no tengan o representen valor para la investigacién o la seleccion de
algunas muestras representativas.

La conservacion total se aplico a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.56 (Mini-
manual tabla de retencion y trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001. P.88.)

Eliminacion de documentos: Se aplicd a documentos que pierden sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Microfilmacion: Esta técnica se dio para conservar la documentacion y la informacion alli

presente para poder acceder a ella asi se halla eliminado el original o el fisico cuando cumplan
con su ciclo.
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15. CONCLUSIONES

Las Tablas de Retencion Documental son una herramienta para mejorar la Gestion Documental
de una empresa, sin embargo si no existe previamente una buena organizacion de los
documentos de cualquier entidad, como un archivo real, sera muy dificil para ésta el manejo de
las Tablas.

Aunque Meridian Consulting es una entidad de caracter privado, la normatividad que rige el
Archivo General de la Nacién es basica para la buena organizacion y el buen funcionamiento de
esta empresa para evitar pérdida de informacién y de la historia de la entidad, ademéas de definir
los tiempos de retencion y disposicion final de los documentos.

Al elaborar este trabajo de la pasantia realizando las Tablas de Retencién 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 mas segura de mi
preparacion y valorar asi la universidad, los profesores y demés personas que me aportaron
parte de ellas en forma de conocimientos. Cabe resaltar que como estudiante y préxima a
graduarme aun soy como una esponja deseosa de aprender y mejorar dia a dia en mi profesion
y COMO persona.

26



BIBLIOGRAFIA

http://www.ufps.edu.co/ufpsnuevo/pcontenido/gestion_documental/qd/GUIA_IMPLEMEN
TACION_PGD.pdf

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo No. 047 de 2000, Por el
cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de Archivo”,
del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la
Consulta “del capitulo V, “Acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general
de archivos.

Acuerdo No. 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicacionesoficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas

Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24.

Acuerdo No. 042. Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo 21, 22,
23y 26

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

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general: teoria y practica. 7 ed. Sevilla:
Diputacién Provincial de Sevilla, 1995. 512 p.
http://lwww.javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis279.pdf

27


http://www.ufps.edu.co/ufpsnuevo/pcontenido/gestion_documental/gd/GUIA_IMPLEMENTACION_PGD.pdf
http://www.ufps.edu.co/ufpsnuevo/pcontenido/gestion_documental/gd/GUIA_IMPLEMENTACION_PGD.pdf

ANEXOS

ACTA CREACION COMITE ARCHIVO

(ANEXO B)
@MEFJEH.'ED
MER|MAN CONSULTING LTDA.
BCTA W BB

Waye 11 dal 2012

Por el cugl se ciea @ Combd de Amchisg y Camesponasncia.
L&, JUNTA [ERECTIVA DE HERID'AM CONSULTNG LTDA, 6 usks de s tacukades kegades ¢
aElahularas

CONSIDERANDO:

(ue &3 da interis de Meridian Consuling Lids., mana{sr an foma eficik: y elcez & archivo do
pesditn, cenra, bienn & histivion de le emidad

it by cirprasa pogse k08 conarimientns necesancs medinl: fos proyectos gue hi nlizada en
emidades picas,

Cue g2 mpariank: Wirar 2 mejoras prctichy de 1@ nduslE derms dol pocese de mejora
coril i,

{03 ke compsia aadrla en un futura asdmlr lrciores pibkcas, dabida 3 'ce contralos e
ale!Erta con antideadas del 2slado.

AGUERDA!
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Lrda., el cugl quedai contirmada ds [a siquieni: manems
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il Gerenbe Comerial

E! Divvcler sdminlzredva

El Caardnador de Guslion Cocurmantal, cor wie, s vow v quien achird cane Secretano ol
Comie,

PARRGRAFG: Cuamin b nabrelezs cel wsnlo 0 requisra, somn iwitadas ecuelos
furionarias & eapecialetes que puesdin #pOTEr alBMENNDS de juikn necesEnios &n as susiines
curreapordianies.

PARAGRAFD DOS: Los rounicras sakn valdas cundo 22 rednan, comu minrik, 12 sl mas
unz de lns mienseas que integran 2l Seenle. Y, s daskiores s adapterdn por 6l valy v 12
virkad s Une o Ios mieeInios AEELers @ i munin, Las decisiones gu s adoplen debein
akyormaies &4 agia debidamente susciita por Bl Frasidenle y ¢ Secrleno.

En cesn de gt U ERAtE an la koo de una decksitn, debar ser deciada por el Sccrelari
Funefal.

ARTKCULO SEGUNDD: Funcicres. Bl Soeife o2 Archivo v Seeesoandendiz de Weriden
CansJeng Lda  semdrd las sigueendas funciones:

& Praporer & Comsjo Dimectivg, of Regiamersn Gonoral de Archvae 28 modilicacinies i
propendar par g corglriena de lo estahlesco e &

b, Eatudar previemenl: B2 salchudes de slimnaddin dozumerial. prosentadas [oF les
dfersrtes dependendes, considerdn &l velor adminisiaien, legel, peidica, conlible, lical,
culbural e hiskdncg Je ng dOTUMERDS.
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herdiam
e i o

& adoptar y aplicar s noanes y paliicas anchivistices amablacidas por & rhiva Ganesal i B
Maidn.

d, Propiciar b ‘omracitn ¥ copacilackin del persora; vinsdiads & lag archim en Fas diemenias
nitieles y raas e lala o,

9, Provikvar v wigilar |a apliaitn da Citerios conines par el mance: e, selEcridn,
comsarvacin, desate, casincoian y iasieda de dacumenkas & s arenee cormspandiantes.
{. firchuar e Table o Fastgnsin Cocumantal v b Empress y fjarfi fecha e 2U aplicaeiin

g. Hascty sequimianto  la aplicacien de (83 Tables di Relencin Dipcumeziikl de Merglgn.
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D e s cinca () ding i 26 Incluiné i @l okt I nodAeacian ni el e L rein,

RRTICULO CUARTO.- PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL GOMITE: £l Fresidante dil Cailé
i S Administret serd el Dlrectar Bdminkdrafi,

| Comite lerelrd un Secrateria quien s ' parsona sriatada o Crupo dn frshia, pera bsle
past € Secralero dyl comhé serd el Coondiador de Cestifn dul Afchina. A fata de fxla
parsora, afeicert |3 Sacretaria, b persana que e presidunte del Loenié designe

ARTICULD GUINTO.-FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y DEL SECRETARID.
San funciores del precidents:
#  Fropaar &l Rmeno d6 [a5 runianes
v Symerdsar y cordoler 4l adecuady curpimivelo de leg fncores maf pare Je los
Imbegrandas <ul i,
«  Priorizar y selecianar s Bmes y aclivicadea de auditoria a cing) ol Camit.
50 funcines e’ Secrelario:
+  Doenunkar s log inbegrees del Comid |as cofwicalias 3 s reuninnes del misme
s Presenlar gl Comili ks ilurnas ralacionados o0 log arocesos sdelarlalis e matkna
de acgemas de gesion documentsl, mansfaenciss, eakeackn oo lroos
documantlas asumuados, elimmacion, Taslss de Raterciie, y damas achidades
profiag del Comis,
& Elakorar s sclas do las moninas sleouadas v smelerkrs 8 aprohasion del it gn
I8 giguiznts reuniin;
s lg-por 6l cuklace ¥ 16 consenvacian i 03 BOCIMERs ¥ ks el Comes,

ARTICULO SEXTD. Grden ded dia; Para elechs oo cads rewrvén ol Combe, st adipa &
skgulante Crdsr dhl i

1 Venifizatitn dal quérum

2. Laclura, maxdiicacion y aprobeciin gl orcen del da,

3. Lectura, modifacion v aprabacitn dal s i 18 reuridn aned

4, Leelura de las dmcores del Comitt sagla vk de eonalflusdn. Exin om 2 abpine oo
merkenar corilial sebee 38 misTas,

5. Yerficackin & inforre del cumplimisnts oz laress,
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£ hndisks fa sliacknes aspecifcrs 4 loma de deckinres. En este fam s andlisadn |3
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7. Proposiconas, susteataciin de s misirs y aomoacon de elas.

ARTICULO SEPTIMG. Aclaracion de o palabra DOCUMENTE. Sa orierds por docurmant,
&1 |cs thrmings eslablecidas 2ar ol arliculy 251 dal Steign de pracedimiants civl, ks escris,
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adminierecian d2 12 Empresa, la informexite recibida o producis porUNE RSO Eoenlidad an
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA GENERAL
(ANEXO C)
Republca de Coiombia
MERIDIN CONSULTING LTOA
“ Meridien GERENTE GENERAL

CONSULTNG GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

u Citacidn
u(rden deldia
whctas
winforme
wAcuerdos

),

Congervar y microfimar totamente fa- sere
| e Crodar

‘ , \enviarla  archivo histérico y pemanenta de fa
| aComneats ol 4 enpess.
1000301 CIRCULARES INFORMATIVAS I X X | |Se elimina en archivo de gestion por carencia de
| wCredar Y | vabres primais y sseundars
' u Comuricados I 1 | P
/
CONVENCIONES e/
./ Fima Responsable
CT = CONSERVACION TOTAL / o
E =ELIMNACION "0",5'{55 Wolom oo
I =DIGITALIZACION yio MICROFILMACION CARGe:  Caeien'c Gepral
§ = SELECCION FECHA: Il moyo de Jo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
COORDINACION HSEQ
(ANEXO D)

“Repitirea o Cobtia
WERIDIAN CONSULTINGLTDA
“ Meridian COORDNADORHSED
CONSULTING GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘SISTEMA HSEQ | ; |Se deben consarvar totaimante el Programa de Sakxd

[ whcas ds Comté | | ‘W.unnaawmyamu
[ | = Copia o Resolucin [ lBiigadsiss. Decrelo 0614 da 1984, Ar 2,3, 4,6, 6,9
u Ifumes ‘u, 26, 26,28, 30 y 3; Chdigo Suslaniio dad Trabso,

uRey hgene y Segridadi It 348)
» Manuaks |

| » Fomamin Investigeciones. |
! . m Panorama faclores de Reesgo !
w Mapa ds Riesgos !
| u Poilics I I S SN =
el = Programa Ansal | | i
wReisvodeasistersia . | 1 l 1=
' Matriz compimienty Requisitos legales y HSEQ | ]
» Pregrama Gerenciamiento Vial | ‘

u Fomato Inspeceiores [ ] O I

CONVENCIONES

CT = CONSERVACION TOTAL
E =ELIMNACION -
| =DIGITALIZACION ylo MICROFLMACION CARGO:  \l=ec

§ =SELECCION FECHA: Mool Wi
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ADMINISTRACION FINANCIERA

(ANEXO

E)

Repibiica de Colombia
MERIDIAN CONSULTING LTDA
Meridian DIRECTOR ADMNISTRATIVO Y FINANCIERO
CONSULTING GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T——
[AREA PRODUCTORA: ADMINISTRACION Y FINANCIERA CODIGO: 300
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CODICO SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
el l el l s
GESTION |  CENTRAL
300-09 DECLARACIONES TRIBUTARIAS | 1 {74
30006-05  IMPUESTOS DE RETENCION EN LA FUENTE T - | X Eliminar [a sene en soporte papel una vez haya sidol
» Formularios {original) | | microfimada y haber oblenido fa certificacion respectival
» Comunicados } por |a Camara de Comercio. Decreto 1798 de 1990 Art
300-09-03 IMPUESTOS AL VALOR AGREGADO - IVA 1 5 X X 31; Codigo de Comercio Art. 60
» Formularios
= Comunicados | ’
300-09-04  IMPUESTOS DE COMERCIO AVISOS Y TABLEROS - ICA 1 5 X [X |
u Formulanos
u Comunicados
300-08-01 CERTIFICACIONES DE RETENCIONE: 1 5 X X i
» Certficados ’ |
300-09-02 IONES DE RENTA 1 5 X [
w Daclaraciones
' ' '
300-26 LIBROS OFICIALES , [
300-26-04  LIBROS MAYOR Y BALANCE 1 9 X X [Sedg
w Libo 10% para conservario.
300-2603  LIBROS DIARIO 1 9 X X Los demas documentos en soporte papel se eliminan unaf
u Libro | vez haya sdo microfimado y haber obtenido Ia|
300-26-02 LIBROS BALANCE E INVENTARIOS 1 9 | X | X |certificacion por la Camara de Comercio. Decreto 1798 de
= Libro
300-26-01 XILIARES 1 9 X | X
w Libro
Repablica ge Colomba
MERIDIAN CONSULTING LTDA
Meridian DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CONSULTING GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[AREA PRODUCTORA: ADMINISTRACION Y F IERA [CODIGO: 300
AROS
CODKO SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FR - R
300-04 COMPROBANTES [
| |
300-04-02 COMPROBANTES DE EGRESOS 1 9 X X Elmnar fa serle en sopore papel una vez haya sio)
= Comprobante de egreso microfimaco y haber obtenido la cerfifcacktn por I3
» Factura Camera de Comercio. Decreto 1798 de 1990 Art. 31
= Cuenta de cobro Cadigo ce Comerdo Arl. 60.
= Boleta Fiscal
= Autorizacién de Giro
3000401 COMPROBANTES CONTABLES 1 9 X | X
= Nota credito
= Nota dedito
= Austes
= Dapreciacicnes
= Comprobante de clere contable
300-42 RECIBOS. ey b
w Rechode CAJA 1 9 X X Efminar la serie en soporie papel wa vez haya sidof
T microfimado y haber obtenido i certicacién por Lo
- Camara de Comercio. Decreto 1798 de 1990 Art. 31}
w Comprobante de consignacion Cédigo de Comercio Ar, 60,
300-12 DIVISAS. ‘
i
_M_W 1 8 X X Elimnar [a serie en saporte papel una vaz haya sido)
= microfimado y haber obtenido la certificacion por |
Camara de Comercio. Decreto 1798 de 1990 Ant. 31
300-1201  COMPRAS DIVISAS 1 8 X X .
s Comi . Codigo de Comercio Art. 60
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Repabica de Colombia
MERIDIAN CONSULTING LTOA
Meridian DRECTORADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CONSULTING GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|AREA PRODUCTORA: ADNINISTRACION Y FINANGIERA CODIGO: 300
p RETENCION EN AROS DISPOSCIONFINAL
€000 SERES DOCUMENTALES T l ; . PROCEDIMIENTO

1 9 | | XX | Eliminar Ia serie una vez haya sido merofimado

3 5 | X |.X
Se digtaiza y posteriomente se hace una selsocicn del
10°% para conservarlo.

1 5 X X

et i T E T

1 9 | L B Ehxhuhsuiemmmmmnzmaﬁio
microfitnado y haber cbtenido ls cerfficacion respectival
por la Cémara de Comercio. Decrelo 2549 de 1993

i omercid Art
[ |
I | | |

1 | % | X X Elminar la sefe en soporte papel una vez haya sdo)
microfilmado y habar obtenido a cerfficacion respectiva)
por la Camara de Comerco. Decreto 2549 de 1993
Codigo de Comercio Ant 60.

Repidlica de Colombia
MERIDIAN CONSULTING LTDA
DRRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
GRUPD DE GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ESTADOS FINANCIEROS.

w Estados de perdidas y ganancias - PyG
w Balance general

» Estadnde cambo en e painenio

w Estado de fujo de efectivo
w Estado de cambio en la situacion firanciera

iConsuw ¥ merofimar totakmente las  unidades]
{documentales y emiaras al achivo histeios
{penmamente de la empresa

'Se conserva y microfima tofalmente las unidades
documentales y erviarkss al archivo historico de fo

CONVENCIONES

CT = CONSERVACKON TOTAL

E =ELIMNACON NomsRe: Nora Vouers  Mowcwo

| = DIGITALIZACION ylo MICROFILMACION CARGO: Pirecinpa ADHIM ST ATIUA
$ =SELECCION FECHA: _YA4O 1| DE 302
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
COMPRAS - INVENTARIO

(ANEXO F)

QMerlqnqn

Repiinica da Colombia
MERDIAN CONSULTING LTDA
JEFE DE COMPRAS
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA PRODUCTORA: COMPRAS - INVENTRIO

|CODIGO:320

COoDNoo SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL

CBSEAVAGIONES

ARCHVO | ARCHNVO
QEAMON | CEwTRAL

320-23 INVENTARIOS

cr I E l 1 s
75 T
| |

320-23.02 INVENTARIOS
| m Ordan de compra {soportes)
= Camprobanie de rgreso (soportes)
s Comgrobantes de salida
= Comunicadas
20-2306 RIOS
| = Inventaria por reapansabic
= Entrega da Puesto de Trabego
= Comurscades
320-23 01
= Acts de Baja

De acuerdo con ¢ Decreto 2648 de 1983, Art 134 la vida|
il regi: para of caso de

1 €Quipos de CIMpUtD es de 5 afios. para maguinaria,
equipas, barcos, trenes, avionss y blanes muebies es de
10 afios y para inmusblles incluidos oleoductos es de 20
‘afos

320-34 ORDENES

320-3402  |ORDENES DE COMPRA
m Cotezaciin
= Propuests

= Regsyo uniceo tnbutano
= Fotocopa do oodula
= Fotocopa de NIT
| m Orden de compra
BEGISTRO DE PROVEEDORES
w Carmara y Comercn
= RUT
m Certa de presentacidn

| | = Formato de regstro de proveedores

320-34-01

= Cenificade da existences y representants legal

Hacer una seleccdn cualitativa de ceda unidad
documents, defimendo su valor cultural, centiico
|secnico a histirico pera la emprosa. Ests seleccién se
hard cel 10% del total de las unidades documentaies
existentes

@M?rldlen

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Rapiblica de Colombia
MERDIAN CONSULTING LTDA

JEFE DE COMPRAS
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

AREA PRODUCTORA: COMPRAS - INVENTRIO

CODIGO:320

CERCY DOCUMENTALES

CESERVACIONES

320-20

INSTALACIONES
|

3202002 |BIENES INMUEBLES INSTALACIONES
» Escnturas
u Cetificados
w Achs
» Planos
o Fomudencs de mpuestos
| = Comunikados
ADMINISTRACION OFICINAS
» Actas
» Planos
| u Comunicados
|BIENES MUEBLES VEHICULOS
 Tareta o2 propieded (Copia)
» Certificados
» Fomulancs impuestos
» Cantrato de compra vena
» Poizas

20-2001

302003

D #cuerdn con el Decreto 2649 de 1903, Art 134 a vida
Uhl regfamentada para el caso de vehiculos automotores
¥ equipes de clmpul es de 5 ahos, pary maquinaria,
|quipes, biarcos, renes, aviones y bienes muebles &5 do
10 afcs y pera inmueblas incluidos olecductos es de 20
ahos.

320-06 CACI

3200601 CONSECUTIVOS
» Corsecutivo interno
u Consecuthvg sabianiz

& Control g2 comurecaciones entranies

Deber efiminarsz iotalmerte ks expadienies que hayan
cumphdo el Sempo e archwo cenlral, detida a qua los
documentos cnginales reposan an e respectivo
expedento
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JEFE DE COMNPRAS
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AREA PRODUCTORA: COMPRAS - INVENTRIO CODIGO:320

@Mer.d.dn T,

DISPOSKION FINAL
OBSERVACIONES

32040 ; PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | ‘ Ey

| | |
0204001 | TABLAS OE RETENCION DOCUMENTAL 2 € K[ | K| 5econsava y mcroima lomment oS s
' » Tathas 62 refencin j _ Ll documentales y envisrlos al archivo Histinico de fa
L whbs | ‘ |Enpresa
| » Comuncaciones |
CONVENCIONES / i I 1 {V
/ Firma Responsable
CT = CONSERVACION TOTAL 1
E =ELIMNACION nougre: Andres Ochoa
| =DIGITALIZACION ylo MICROFILMAGION CARGO:  \efe  cewiprat
§ = SELECCION FECHA: A\ we[o dQ 2002
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SISTEMAS
(ANEXO G)

QMPrIdidn

Reptlica de Cdomba
NERIAN CONSULTING LTDA

COORDINADC WAS
GRUPODE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AREA PRODUCTORA; SISTEMAS CODIGO: 340
Alos
Conloo SERES DOCUMENTALES OBSERVACION
monvo | omewo | o1 ]
e S
|
e NVENTARIS 2
[~ 3W2399  INVENTARIOS O EQUIPO DE 1 0 X D 3CUS(> Con & Dicrula 7640 e 1960 AT 134 B ot
& [rverkar o 0N reglamentad paea ol caso do vailoulos automotones
» Manuaks Tecwce | | | ¥ Equpos e carpul es o § afes
30234 INVENTARIOS DE SOFTWARE | 1 4 X
(@ Acts e aagnacion s scltware | |
| At de cambi o software 1
o Acta de devoluckn oo soltwars |
» Comincado |
 Invenkaio 4
» Luancas de sotwere
u Pabanies dé 5o
11w Mauakes Téoncos |
302305 INVENTARICS PLANTA T 1 i | X
‘I Fentaro
& Mangakss Tecnios |
8 Documertagion
| {
34036 PLANES 1
| |
TW0I6G2  PLANES ESTRATEGICOS DE STEWAS i I S ) X S6 #mmn por e Uz valoTeS pOmaTKe y
» Edacko o macado scundy s
® Esteck) 02 neosidacks IManas e selemas
= Pl
f Q)
CONVENCIONES W:Zy
Firma Regponsable

CT =CONSERVACION TOTAL

E =ELIMNACION

| =DIGITALIZACION o WEROFILMACION
§ wSELECCION

womsre:| _MAElE Lo

CARGO
FECHA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RECURSOS HUMANOS
(ANEXO H)

Republica dz Colombia
MERIDIAN CONSULTING LTDA
Meridien COORDINADOR RECUROS HUMANOS
. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GRUPO PRODUCTOR: RECURSOS HUMANOS CODIGO: 360
RETENCION EN ARCS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES OBSERVAGONES
sonvo | wenvo [ [ P I ilse
GESTION | coNTRAL
|
360-36 PLANES |
| |
350-3501  PLANES DE CAPACITACION 2 3 XX Se eliminan pesado el bempo de retencion por perder sus
w Actas valores primanios y secundarios
m Citacin |
u Informes
u Plan Anual
u Registro de Asistenca o - |-
» Comunicados
3608 HISTORIAS CLINICAS ?
360-1801 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 1 8 X Conservacion lotal de! expediente de Historias Clinicas
m Higtonas clinicas ccupacionales | |
w Examen Meédico Ocupacional de Ingreso |
m Examen Médico Ocupacional Penddico
» Examen Madico Ocupacional de Retiro
u Informes
u Comuncados
Republica de Colombia
MERIDIAN CONSULTING LTDA
Meridian COORDINADOR RECUROS HUMANOS
g ' GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GRUPO PRODUCTOR: RECURSOS HUMANOS |CODIGO: 360
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
cOnGo SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES
mano | arowo | o l el | ‘
GERTION CENTRAL
360-30 NOMINA 1 80 x| x ‘
[~ 303008 NOMINA 1 0| B Se hard microlimacn total de 165 planilas de pago de
= Comunicados
= Informes de Pago (501) noming, todos fos demas documentos saran elminados
| mPlanilas pago apories voluntarios i
3603005 |NOVEDADES DE NOMINA 1 £ X |x
| Comunicados |
303007 'SALUD 1 ® Xl X
= Comunicados |
360-30-01 ADMINISTRADORA RIESGOS PROFESIONALES 1 80 X | X
| = Comunicados || DR
360-30-06 |F S N 1 80 X X
= Comunicados
303002 |GAJA DE COMPENSACION 1 8 XX
i m Enlrega de camnets
= Novedades de retio
u Comunicados Sl
360-3003  ADMIONISTRADORA CESANTIAS 1 30 X | X
= [nfomes
u Comuncados
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GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
(GRUPO PRODUCTOR: RECURSOS HUMANOS CODIGO: 360
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
€00IG0 SERIES DOCUMENTALES CBSERVACIONES

P
ceson | coven | €T E | ) [ 8

360-17 HI LES 1 & % -1x
|

SA0:1 60 HISTORIAS LABORALES | |Después de pasado el tiempo se mucroffman y s

| Documento de ientidad = [ eliminan por perder valor primario y secundario

| | = Libreta militar (hombres)
' | w Hoja de Vida

Repablca de Colomba
MERIDIAN CONSULTING LTDA
QMerldldn COORDINADOR RECUROS HUMANOS
CONSL ™

= Copia de soportes de estudios (ofganzados enorden | |

= Copia de soportes de expaliercia laboral (organizados en | | ‘

= Pasado Judicial |

w Formulario de Afiliacion a EPS |

w Afilacion ARP | | [ [ ‘

I = Afiiacion a Fondo de Pensiones )

[ = Afiiacion a Fondo de Cesantss
| l = Farmulano de Affiacion a Caja de Compensancién

» Formulano de Afiliacion a Medcina Prepagada |

u Cerbficacion Bancania

= Formato asstencia de induccian

= Evaiuacion de induccion

= Oficio de comunicacion de funciones

= Entreqa dotacion

= Evallacion de desempefio

= Evaluacin responsabiided HSE

= Comunicados

= Informes.

Replblica de Colomba

ERIDIAN CONSULTING LTOA
Meridien COORDINADOR RECLROS HUKANOS
ONELLTY GRUPODE GESTIONDOCLMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|GRUPO PRODUCTOR: RECURSOS HUMANOS CODIGO: 360
RETENCON ENACS | DSPOSCIONFNAL

000160 SERES DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

047 HSTORASUBORMES | 1 | & |y

 Comunicacion de ascenso

u Comunicacion de comision
| wComunicacion de fcences
W husenismos

# Cominicasion g6 vacacionas

w Comunicackn rocanocmients haras extas, dominicales,
fesivos, empn corpensatorcs

0 Otegl

w Certficahs de Vacunas

 Infome de entega de caro

L wichieetuny sctod pish Rt
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]‘ L  Sofcitd de comision

Replblca de Colombia
MERIDIAN CONSULTING LTDA
COORDINADOR RECUROS HUMANOS
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

za y ¢& elimina una vez cumplido el bempo de

 comison_ - ] ' [ lmnaﬁn
 Ifermes de legalaacn | | | |
a
CONVENCIONES
Responsable
€T = CONSERVACION TOTAL
£ =ELIMNACION nowsge: _ Sl @Sgcﬂhnzh \iwo Doy
| =DIGITALIZACION yio MICROFILMACION CARGO: _hsuenne  ecoeded HoMemoy
$ =SELECCION FECHA: _Al HAYD DC oL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
COORDINACION DE PROYECTOS
(ANEXO 1)

Repibica e Colonei
MERIDIAN CONSULTING LTDA

= Poiza ‘ (""'“"‘m‘“m %6cnico @ histdrkzo par ts
- ! 1 | empresa. Exta sekccion se Pard 8 10% del iotal de las
m Cronograma de acividades

= Plan de caidad B 1 | [ i t documestalés sisioniss;

= Listado maesyo de documentss ¥ regstro [ i B s

| m Phn deispeccitny ensayo I f i 1
l

CONVENCIONES o < Qro =

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMNAGION NOMBRE: u'agL A\»qu:.‘o Urrego
I = DIGITALZACION yis MICROFRMACION CARGO: Gerente  Comercial st
§ = SELECCIN FEcha: Py /i3
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MANUALES

(ANEXO J)
Verslon: J
Meridian ACTUALIZACIKOM DE Fagina: 1 de 4
EXPEDIENTES
|E i IAETician
ACTUALITACION DE EXPEDIENTES
MER-
FECHA DE
RAZON DEL CAMBID R[IEEE?:iE:.EElIﬂ_E AFROBACION VERSION
DEL CAMBIO
REALITO REWVISO APROBO
NOMERE: NOMEERE

MENica AlCEENOra Franco
Caselanos

NOMBRE:
Lina Pada Acosta

William Augusis Franco
Caselancs

CARGD
Ceordinadora Sestion
Cocamental

CARGO:
Cooedinadora HSE

CARGO:
Direclor Genera
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Wersian: 0

Wr[ﬂldp ACTUALIZACION DE Pagina: 2 de 4
EXPEDIENTES
1.  OBJETO

Establecer los Ineamienios para |a achalizacion de expedieries existentes en ol archivo de gestion
w3 Mendian Comsulfing Lbda.

& ALCANCE

Pglica para boskors los expedientes creados v corfarmados en el archivo de [ Meridian Consuling
Lida.

1. RESPONSABLES

Funcionanos y comtrafistas de Lo Median Consulfing Lida. que en ol gjercico de sue funciomes
generan yio reciben documentacion,

Funciohanos oe archivo, encargados de ingresar la documeriacion mueva @ (35 uridases
socumentales corespondierte a los expedientes ya creados y conformados en la base de datos.,

4. COMDICIONES GENERALES

La enirega ge los documents para expedientes creados en archivo debe realizarse a aves del
formate de remision documental (ver instrucive) por parte de los fumcionarics v contratistas que
generan yo reciben documentzcion,

El funcionario y'o comiratista debe relasionar los documentos 3 las sefes establecidas para sy
BepERdERCa O grpo o acusrdo con |3 Takla de rebencion documertal.

Lis documentos e apoyo fales como [(borradores, copias de resoluciores, decretos, leyes,
impresiones, efe.) mo son material de archive. Enel caso,

Los documenios en formabos diferemies 3 papel gue por sw famano o forma mo puedan ser
archivadas deriro del expodients, deberan ser reforenciatos dentro del expedionts mediarie W
festign documerial [anexs 1)

Los expedieries deben tener maxima 200 hojas, respetando la mtegrdad def dkimo documentn.
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Version: 0
heridian ACTUALIZACION DE Pagna: 3 de 4

EXPEDIENTES

5. METODOLOGIA
Este procedimisris debe desarmalas a5 siguiantzs acividades;

1. Los fumcionarios deben relaciorar coda wno los documentos 3 endegar al archivo en &
formarto de remision documental, diigenciando cada e de los campos solictados.

2. Elfoemat debe ser impreso an una oopia para copia archiv,

3. Validado el contenigo firma, 2n caso d2 quee exista alguna noonsisiencia kace |a aclaracion
¥ |a registra en |3 plarilla.

4. Firma de plamila de remision documental por parte del funcionano yla corfaista de
Wesigian aue entrega v o awdiar de archivo que reche la dosumentagion,

3 Para el ingress de documenitos 3 expedientss fisicos se debe fener en cuenta las siguisnbes
acfiidadss
—  Cruce de infarmacion para evitar duplicidad
—  Venficar que el documento cormesponda al expedisnis
- Elimiracion de slementos dbrasivas
—  Drganizacion cronologica,
B. CONTINGEMCIAS
El funcionana glanils un documento sik firma:
Azcich
- Devohver el documents al funcicnanic para frma, adarar en la piarila la devolicion del
documento.
Cuarde 2l documento se encuenrira mal direcoionads a oo expasliente,
ALchin
- Devolver el documents al proceso de remision documental
Cuardo el saparie del documenty es papel auimico (fax)

Accian
- Sacar folocopia para garantizar su consarvacion.

0. FLUJOGRAMA
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Wersion: 4
Meridian ACTUALIZACION DE Pagna: 4 de 4
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EXPEDIENTES
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) CREACION Y
Meridian CONMFORMACION DE Verson:
Q ' EXPEDIENTES Pagna: 1 de 4
bmm.ﬁ'ﬂ.”
CREACION ¥ CONFORMACION DE EXPEDIENTES
MER-
FECHA DE
RAZON DEL CAMBID REEE%:?H?EE APROBACION | VERSION
DEL CAMBIO
REALIZO REVISO APROBO
HOMERE:
NOMERE: NOMBEE: . _
s . : William Augusio Franco
kionica Alexandra Franco Lina Pacia Acocla
Camslanes CasElanas
CARGO: CARGO:
i, CARGO: .
Coordnadors Gestin " Direcsor General
oot Coordinada HSE
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In the document |

CREACION ¥
MAeridian Version: 0
Q Lo, cmg;nmncr%r; DE pagna- 2 de4

1. INTRODUCCION

Achualmente la gestion documental en |5 entidades o5 comsiderada como (3 evidencia de | gestion,
de la misma forma y apoyados en | legislacion deben propender por desarrollar nommas que
garanticen crganizacion, comservacion y semvico de los documentos, parfiendo de kos principios v
tecricas modemas de adminisiacion de documentos para apovar  gestion, |a transparencia y
garantizar & eieecicio d los derechos chudadancs.

Diefinir los lineamientos basicos para la creacion y conformacion de expedientes aue 52 generen en
gjercicio te las funciones, com base en |as Tablas de Retencion Documental adopiadas por Meridian
Consuing Ltda.

L ALCANCE

Tiene aplicacion sobre todos los expedientes que se cresn o conformen en el ejercico de s
fumciones =n 3 Meridian Consulting Lida.

1. RESPONSABLES

Funcionarios y confratistas de 13 Meidion Consuling Li. gue e ol iercicio de sus funciames
generan yo reciben documentacion.
Funcionanios de archivo encargados de |3 creacion y conformacion de expedientes.

4. COMDICIONES GENERALES

a la creacion y conformacion de expedientes se deberd acoger a3 las Taklas de retencion
socumental de la MeAdan Consuling Lida,

b. Funciomanos y conrafisias deberan remitir [a documentacion de acuerdo oon las Takl de
reiencion documential de su depandencia.

& Los documentos aue conforman los expedierizs de archivo delben cumplir con (a5 condiciones
y especificaciones tecricas y legales minimas:
—  [Dooumentos originales
- Documentos frmadas
- Cada widad de archiva debe terer un promedio de 200 folios, respetands 2 inbzgrisad
el uitmo documento.
—  Crdlon cronclogico
d  Losdocumentos se conservaran en tapas legajadaras separadas, con gancho plastico.
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CREACION ¥

RN EXPEDIENTES F'ﬂl'lﬂs dd

e Los documenios de consulta (mormas, manuaies, quias, efc.) no son documentos de archivo,
por tal razon Ao deben ser remitidos 2 esie.

5. METODOLOGIA

1. Emwio de documentacion por parie de la oficna responsable de [ sere documenal acorde
con |a Taklas de retencion documental

2 Organizacion cronologica e los documentos recbidos de [ dependencia resporsable.

3 Regisiro de los datos del expediznte en [ base de dats
Dependenca

Satie documental

Grupo,

Tiulo del expedients.

Titulo ke [ wnidad,

Vihumen de |3 wridad

Palabras ciave,

!u o E I- wil
4. Rofulacion e uridades socumentales para su ubicacion y recuperacion

s TR om g o or R

. Ubicacion fisica dentro del archivo de acuerdo con e mumero asignaso.
B. CONTINGENCIAS

a) Los documentos remifidos no comesponden 2 una sene documenial d2 las
Tablas de retencion documental de | dependencia remitente
Bexion
- Veriicar que &l asunin correspont 3 |as funciones del area que |o remite.
- En caso que i sea, informar al funcionano encargado de dicha area para que haga 3
soficitud formal ante ol Comi‘e de archivo para L aprobacion y creacion de esia Aueva safie
documental en |as Tablas de Retencion Documendal
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CREACION Y
BRI EXPEDIENTES Pagina: 1d=4

- Sino coresponde 3 [as funcionss, sobidfar al encargads dar el direccionamienio comecto al
dcumento.

b} El documenio no fiens un asunin explicho

R
- Solictar al funcionario dar & direcconamisnis coreci al documentn.
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Versitn: 0

heridian REGISTRO ¥ Pagina: 1 de 3
\ eI DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS
GMFridiﬂj
REGISTRO ¥ DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
MER-
FECHA DE
RAZON DEL CAMBID ”EE’E‘%’:;%%E APROBACION | VERSION
DEL CAMBID
REALIZG REVISO APROBO
NOMERE: HOMERE:
Monkca Alexandra Franco NOMERE - Wiliam Augusi Franco
Casielanas Ling Paoia Azt Casiellanas
CAPGD:
CARGO: CARGO: "
Coordnador Gesfion Documental | Coorinador HSE Gerenle Gl
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CIREAATG DIGITALIZACION DE

Version: 0
QMErldldn REGISTRO ¥ Paginz. 202 3
DOCUMENTOS

1. OBJETD

Normalizar e procedimiento de regstro y digitalizacion de los documentos generados y rechidos en
&l gjercicio de |as funciones en Mendian Consulfing Lda.

2. ALCANCE

Bplica a los documerins que conforman las series documentales defiidas en la de las Gblas de
retencion documental.

3 RESPONSABLES
Furcioranaos de archivo, encargados del registro y digitalzacion de informacion en la base de datos.
4. CONDICIONES GENERALES

a Lo fipos documentales gue se registren y digitalicen en |3 base deben estar contemplados
&n (a5 Tablas de retancion documental,

b, Tioddo documesnto debe ser remition al asunio y sesie que coresponts.

¢ Los funcionarios deben ferer un wsuario de acceso al motor de busueda de archive digital
con un parfl definido de acuerdo con la dependancia y [as areas de infeses.

5 METODOLOGIA

1. Ragistro: Ingreso de |a informacion del documento en |a base de datos
- Dependencia
- Gefie documental
- Epeden
- Grupo
- Tipo documentl
—  Palakeas clave del documento (numeso de radicado, asunto, descripson de
informacion que confienc)
- Mo
- Mumero de folios
—  Mimero de unitiad documental en o que debe archivarse.
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OGS LT DIGITALIZACION DE

Version: 0
QMErldldn REGISTRO ¥ Fagina: 3 de 3
DOCUMENTOS

2. Impresion del rotuio del documentn en el respaldo del utmo folio del misma. Los datos
aue confiene ¢ rotulo sor: Codigo de barras Mo, Planila - consecuiive Bodega - Caja
— Hin. Unidad

3. Digyializacion del documerio a 300 DP1 en formaio &,

& Limpieza de imagen matar manchas, punbos, con & n de okierer ura buena calidad
te imagen digital.

5. Comvierte a formato paf, para ser colocadas en archivo digtal e identficandose con los
tatos del mbdo.

6. Subir la magen pdf ol sanidor para su consuita en & motor de kusaueda de archivo
virtul.

6. CONTINGENCIA

¢  El asunio del documento coresponde a un fipo documental que no esta contemplado en [
Tabla de retencior:

pi

- Verficar con & funcionario o contratista 5 el documents aplica a una sefe documentsl de
u depandencia. En caso que asi sea, orear ol muevn fipo documental v ligado con [ serie
corespondisniz,

* [l fumcionanio yo contratista de Mesidian Consufing Lida. mo fene acoeso al archive vikual,

-

- Infiormar al jefe inmediato para oue haga la soliciud de usuano al profesional especialzads
para su creacion, definiendo of perfl de este.

# [l documenio recivido 25 wn 0D, un ko empasiado o un mapa

-

Crear testgo documental y archivaro denfro del eapediente, esiz debe contener signatum

topografica para su wbicacion fisica, dependencia serie documental y expedients al cual
periznece. {itulo del documento, presentacion, mumens consecufvo asignado y ubicacion.
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FORMATO FUID

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

(ANEXO K)

T
I FECHA O IVENTANO

N de Apcodaide

U0 B MAC0 * CAA0MS I L6 CARITA Bunessm |

¥

’E

§

I‘l i

fi |

i
i
i
f

wmjelol= §

i
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FORMATO TESTIGO DOCUMENTAL

(ANEXO L)
Teman ]
Pagina: 142 1
@Mrprldlﬂj TESTIGD DOCUMENTAL
FOR-MER-5T
TESTIGO DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES:
v g e e e e e e e o oy e e ey i e e un e e e i e
arhoaquee heya depuer e ez domumesries en e it
v (e py maiend ool bk ede dhuce. oo, mage, dne, o, iseries pongeiee, Zdoe, e Sk
* [ ieatigodebe colocare en semplam y en o lugar que coupaie & documents grafic, diligencands fodos s campaz.
¢ [ ieatigose dete folier en o recuadve colocado en |n pare supesior desmcha dad formeo

Negocio;
Dependencia;
Codiga: Sinla;
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Nombre de |3 Serie ) Subserie: Codigo:
Asunta del expediente:
Nombee del documento:
Fecha del documento: |Numera de paginas:
Autar:

UBICACION DEL DOCUMENTD EM L& SECCION DE GRAFICOS
N" de estanie o musl (Oiras espeificaciones;

N" de qaveta, bandsja o
SECHIT

N* Censecuiive asignade
al focumenta
Observaciones:
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ACTA APROBACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(ANEXO M)
@MPFJQLQD

©

www. meridian.com.co

COMITE DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ACTA No. 2 Gy

En la cudad de Bogota, a los trece (14) dias del mes de mayo de 2012, an las
nstalaciones de Meridan Consultng Lida. | se reunieron los miembros del comité
de Archivo y Correspondencia. con 2l objelivo de evaluar y aprobar las TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL de Mendian.

Por medic de esta acta se aprueban 1as Tabias de Retencion Documental después
de analzadas

No siendo mas lo tratado firman,

/ g .

7 - 44
Ié_;[/}“ﬁ'fld ’ - ‘
IR > ol et AL
VALLIAM AL{QUSTQ,F'RANCO c NORA MORENO MORENO
Gerente Gengral | / Diractora Administrativa
‘ ‘ rl ')\- B +
CESAR URREGC AVENDANO MONICA A, FRANCD C.
Gerénte Comnercial Gestion Documental
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CARTA APROBACION PASANTIA
(ANEXO N)

Bogota, Mayo 18 de 2012

Sefiores

Universidad del Quindio

Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacién
Bibliotecologia y Archivistica

Atn. Maria Patricia Arcila

Ciudad

ASUNTO: PASANTIA

Por medio de la presente me permito informarle que la Sra. Ménica Alexandra
Franco Castellanos realizé las pasantias en nuestra empresa e hizo las
siguientes entregas:

1) Formato FUID para transferencias documentales
2) Formato Testigo Documental
3) Acta de Creacion del comité de Archivo
4) Manuales
a) Manual de conformacion de expedientes
b) Manual de actualizacion de expedientes
¢) Manual de registro y digitakizacién de documentos

Calle 67 N* 7 - 94 Piso 20 Bogota, D.C. PBX 7459090 FAX 3455518
info@meridian.com

56



5) Tablas de Retencion Documental Revisadas y Aprobadas por el comité de
archivo
a) TRD Coordinacidn de Proyectos
b) TRD Coordinacidn Recursos Humanos
c¢) TRD Coordinacién Sistemas
d) TRD Coordinacién HSEQ
@) TRD Jefe de Compras
f) TRD Junta de Socios
g) TRD Financiera

El trabajo realizado por la Ménica Alexandra Franco es considerado de optima
calidad y muy beneficioso para la empresa y se pondra en practica desde este
momento.

Sin otro en particular,

Cordialmente

Directora Administrativa

Calle 67 N° 7 - 94 Piso 20 Bogota, D.C. PBX 7469090 FAX 3455518
info@meridian.com
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DOCUMENTOS DIRECTORA PASANTIA
(ANEXO 0)

~ B € otomtsia
i 2l e o Couracien \-u—oaE -
TARIETA PROFESIONAL Ne. 619
RIVERA HEREDIA

YENNY

Doc. Identidad: 51.977.863

Nacionstidad: COLOMBIANA

Fecha: i1s-11-eS

Acuerdo No. 034

Universidad: PONTIFICIA UNEIVERSIDA
JAVERIANA >

LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

PERSONER(A JIRDICA, RES. 73,12 DE DICIENBRS 1,933 - MINCOBIERNO

EN ATENCION A QUE

YENNY RIVERA HEREDIA

HA CURSADO TODOS LOS ESTUDIOS Y CUHPLIDO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA
UNIVERSIDAD Y LAS DISPOSICIONES LEGALES PARA UN GRADO UNIVERSITARIO
. ENLA FACULTAD DE

OOMUVICACIONY meuur

woroncA -
EN NOMBRE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA
Y POR AUTORIZACION DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
© <~ T ELTTULODE
ESPECIALISTA EN ARCHIVISTICA
EN FE DE LO CUAL FIRMAMOS Y SELLAMOS ESTE DIPLOMA
NOSOTROS, EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD, LOS DECANOS Y EL SECRETARIO GENERAL
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