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Introducción 
 
 
El siguiente informe tiene como objetivo permitir conocer el avance de las actividades en el 
proceso de elaboración  de las tablas de retención documental comoherramienta archivística 
que permita regular los procedimientos administrativos referente al manejo de la gestión 
documental al interior de la empresa. 
 
La característica principal que representan las tablas de retención documental es la de permitir 
disponer  de toda la información producida por la compañía de acuerdo al valor que representa 
para los diferentes tipos de usuarios que la consultan y generar un procedimiento que garantice 
el adecuado tramite que le corresponda deacuerdo a su importancia. 
 
A continuación se da conocer el sentido de Las tablas de retención como instrumento 
archivístico indispensable en las organizaciones para la regulación de los procesos misionales, 
administrativos y funcionales en concordancia con las políticas de trazabilidad de la 
información, el cumplimiento de las políticas de la gestión de la calidad, la misión institucional y 
los servicios ofrecidos a los clientes. 
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1. Objetivos 
 

 
1.1 Objetivo general 

 
Construir las tablas de Retención Documental de la Empresa RGP Soluciones S.A.S. como 
instrumento fundamental para el manejo de la gestión de la información y presentar el estado 
de avance mensual de la pasantía de acuerdo al cronograma propuesto.  
 
1.1.1 Objetivos específicos 

 

 Generar un instrumentoarchivístico que permita administrar los procesos relacionados 
con el manejo de la gestión documental y los flujos de información producto de las 
diferentes actividades desarrolladas por la empresa. 

 
 Realizar la investigación preliminar de la compañía con el fin de evidenciar los cambios 

en la estructura orgánica, creación o eliminación de áreas. 
 

 Conformar las series y sub series documentales, con sus respectivos tipos documentales, 
teniendo como base la encuesta de estudio unidad documental, permanencia, cambio 
y/o adición de las series y sub series actualmente establecidas mediante las entrevistas 
realizadas a cada área respecto a su producción documental. 
 

 Elaborar las Tablas de Retención Documental luego del análisis de la información 
recolectada a partir de las series o sub series documentales que produce cada área de la 
compañía. 
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2. Justificación 
 

 
El proceso de elaboración de  las tablas de retención documental de la empresa se justifica en 
que actualmente la Gestión Documental se convierte cada vez más en un elemento esencial de 
la administración moderna, no sólo por la buena gestión de los documentossi no porque  
garantiza procesos más eficaces y transparentes, en donde las entidades y empresas se 
enfrentan a nuevas formas de comunicación que hacen necesario disponer de herramientas 
apropiadas para su administración y manejo de la información. 
 
Por lo anterior, y con el fin de realizar una correcta clasificación, organización, disposición y 
conservación de la documentación generada por parte de RGP Soluciones S.A.S. es necesario 
elaborar las Tablas de Retención Documental. Toda vez que actualmente la empresa no cuenta 
con este instrumento archivístico como mecanismo de trazabilidad de la información gestionada 
por la empresa y dar el cumplimiento a las políticas de Gestión Documental hacia la 
modernización y competitividad que se requiere en el mercado. 
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3. Descripción del Proceso 
 

 
Para la realización del proceso de elaboración de las Tablas de Retención Documental de la 
Empresa se deben llevar acabo las siguientes etapas que permitirán alcanzar los objetivos 
propuestosen harás de dar alcance a las políticas de calidad y satisfacer las necesidades sobre la 
no existencia de una herramienta archivística que permita la disposición de la información 
producto de las labores diarias. 
 
 Sensibilización y socialización: Se desarrolla una (1) jornada de sensibilización previa al 

inicio de las actividades entre el coordinador del proyecto y el personal de la empresa 
designado para el proceso de construcción de Tablas de Retención Documental, sobre 
las ventajas que tienen los procesos archivísticos y las obligaciones que les asiste como 
empleados de la compañía. 
 

 Investigación preliminar: Compilar la Normatividad interna de la empresa con base en la 
información suministrada,es decir, actos que hayan modificado la estructura (creación o 
eliminación de áreas o dependencias) así como también la asignación de funciones 
(creación y eliminación de cargos).Diseñar el cronograma de entrevistas: elaborar el 
cronograma de entrevista de manera concertada con cada una de las áreas que integran 
la organización funcional de la empresa.Elaboración de Encuestas Documentales: se 
elaboran las encuestas a los productores de los documentos, mediante la cual se realiza 
el análisis de la producción y trámite documental e identificación de las unidades 
documentales. A través de este ejercicio se identifica la oficina, ubicación, funciones, 
volumen de producción, identificación de la Unidad Documental, (formatos y nombres 
de los documentos que se manejan en las dependencias) trámites, frecuencia de 
producción, consulta y transferencia. 

 
 Análisis integral de la información: Análisis de la información: Se analiza la producción 

(volumen, formatos y nombres de los documentos que se manejan en las áreas) y 
trámite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las áreas y los 
manuales de procedimientos y funciones.  Conformar Series y subseries Documentales: 
se conforman las series y sub series documentales, con sus respectivos tipos 
documentales, teniendo como base la encuesta de estudio unidad documental, 
permanencia, cambio y/o adición de las series y subseries actualmente establecidas 
mediante las entrevistas realizadas a cada área respecto a su producción documental. 
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Valoración Documental: Se establece su valor primario o valor secundario (los 
administrativos, legales, contables, operativos y fiscales), se determinará la disposición 
final de la documentación ya sea para su conservación total, selección o eliminación. 
Tiempos de Retención: Se establecen los tiempos de retención para cada serie 
documental de acuerdo con el ciclo vital de los mismos: gestión, central e histórico con 
el fin de racionalizar la producción y garantizar la protección del patrimonio documental 
de la empresa, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposición 
final.  
 

 Elaboración de las Tablas de Retención Documental: Elaboración de las Tablas de 
Retención Documental: Con la información recolectada a partir de las series o subseries 
documentales que produce cada área, se procede a elaborar la propuesta tablas de 
retención documental, previa revisión de las áreas productoras.Presentación de la 
Tablas de Retención Documental: Se presenta y sustenta a la Gerencia las TRD, 
acogiendo los comentarios o ajustes que se deriven de la sustentación, para su posterior 
aprobación mediante Acta.Capacitación: Una vez aprobadas las TRD se ofrece una 
capacitación sobre la aplicación de las mismas, de lo cual se dejara evidencia mediante 
planilla firmada por los asistentes a ella. 
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4. Fundamento 
 
 

A continuación se describe y detalla la necesidad esencial que fundamenta el proceso para la 
elaboración de las Tablas de Retención Documental de acuerdo al núcleo problemático y marco 
que sustenta dar cumplimiento al mismo. 
 
4.1 Problema 
 

 
La problemática que actualmente presenta RGP Soluciones S.A.S.es que siendo una empresa 
líder en el mercado regional en materia de telecomunicacionesno cuenta con instrumentos 
archivísticos para el manejo de la información producida por las diferentes áreas que la 
integran.  
 
A partir del problema de no contar con las tablas de retención documental de la empresasurge 
la necesidad de subsanar y cumplir con los lineamientos y  las políticas de calidad impartidas por 
la gerencia, lo que permite dar origen a las presentes actividades  para la elaboración de dicho 
instrumento archivístico las cuales permitan la trazabilidad de la información que a diario 
ingresa y sale de la compañía. 
 
Dentro de los planes de mejoramiento en la compañíase están desarrollando todos los 
mecanismos y actividades necesarias para subsanar las falencias evidenciadas en harás de 
obtener un sistema que cumpla con todas las necesidades, políticas y directrices impartidas por 
la Gerencia y las exigencias del mercado actual. 
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4.2 Marco Teórico 

 
 

Actualmente los archivos son importantes para la administración porque los documentos que 
los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones además, que la finalidad de los 
archivos es controlar la documentación y dar la información a los usuarios de forma adecuada y 
oportuna, para lo cual se hace necesario organizar los documentos atendiendo a los principios 
rectores de la archivística moderna implantadas por el Archivo General de la Nación, al 
aumentar la producción de documentos, los volúmenes se van haciendo inmanejables y la toma 
de decisiones se hace más difícil, debido a la dificultad de tener la información en el lugar y en el 
momento oportuno.  
 
Las tablas de retención documental,  se constituye en la herramienta administrativa que 
permite la clasificación de los documentos por series y subseries documentales, aplicar periodos 
de retención y determinar la disposición final de los documentos definiendo así su vida útil con 
relación a los valores administrativos, legales, entre otros contenidos en los mismos.  
 
Dicha herramienta debe ser formulada bajo la ejecución de actividades, controles y producción 
de documentos de acuerdo con las funciones y competencias de las áreas de la estructura 
orgánica de la entidad, con el fin de facilitar la gestión de los procesos administrativos, por eso 
con su elaboración e implementación se logrará proporcionar un servicio eficaz y eficiente para 
la organización de los documentos, que contribuye a la racionalización de la producción 
documental, facilita el control y acceso a la información a través de los tiempos de retención en 
ella estipulados, garantizando la selección y conservación de los documentos que tienen 
carácter permanente, y además, regula las transferencias documentales. 
 
Es importante tener en cuenta que la documentación hace parte del patrimonio cultural de 
la Nación, y le corresponde a los entes territoriales, a través de las alcaldías respectivas, la 
declaratoria y manejo del patrimonio cultural y de los bienes de interés cultural de carácter 
nacional, con fundamento en el artículo 8 de la Ley General de Cultura, Ley 397 de 1997; 
igualmente su artículo 12 estipula que el Ministerio de Cultura y el Ministerio del Interior, 
a través de la Biblioteca Nacional y el Archivo General de la Nación, respectivamente, son 
las entidades responsables de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar 
y difundir el patrimonio bibliográfico, hemerográfico y documental de la Nación, inscrito 
en los diferentes soportes de información. 
 



 
 

 10 

Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses para la 
presentación de las Tablas de Retención Documental de los Organismos Nacionales del orden 
central. 

 
Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de 
Archivos. 
 
Acuerdo 08 del 18 de 0ctubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nación 
"Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentación histórica de los Organismos del 
orden nacional al Archivo General de la Nación, ordenada por el Decreto 1382 de 1995." 

 
Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nación 
"Por el cual se reglamenta la presentación de la Tablas de Retención Documental al Archivo 
General de la Nación, ordenadas por el Decreto No. 1382 de 1995." 
 
Acuerdo 12 de 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nación 
"Por el cual se modifica la Parte I del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento 
General de Archivos, Órganos de Dirección, Coordinación y Asesoría."  
 
Con fundamento en la Ley de la cultura y con la creación del AGN, se expidió la Ley 594 
del 2000, Ley General de Archivos y en sus literales f, g y h del Artículo 4, se desarrolla 
la obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organización de sus sistemas de 
información mediante programas eficientes y actualizados de administración de documentos 
y archivos; según su Artículo 12, la administración pública es la responsable de lagestión 
de documentos y de la administración de sus archivos; el Artículo 16, contempla como 
obligación de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o 
superior jerarquía, pertenecientes a las entidades públicas, a cuyo cargo estén los archivos 
públicos, la obligación de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de 
la información de los documentos de archivo y serán responsables de su organización y 
conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos; y su artículo 
24, señala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado las 
respectivas Tablas de Retención Documental –TRD–. 
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Acuerdo 42 del 2002 en su Artículo 4, parágrafo único, proporciona lineamientos generales 
sobre el manejo de los documentos de apoyo que, a pesar de no estar en las TRD, deben 
cumplir los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas 
y las privadas que cumplen funciones públicas. También se reglamenta el Inventario Único 
Documental y se desarrollan los Artículos 21, 22, 23 y 26, de la Ley 594 del 2000. 
En el año 2004, se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos en Colombia, determinándose 
que el Archivo General del Distrito es la instancia de articulación del sistema a nivel distrital 
y el Consejo Distrital de Archivos es el órgano asesor, de conformidad con el artículo 2 del 
Decreto 4124 del 10 de diciembre de 2004, para lo cual el Alcalde Mayor de BogotáD.C., 
expide el Decreto Distrital 475 de 2006, creando el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá 
D.C. 
 
Con el fin de dar cumplimiento a lo reglamentado por el Sistema Nacional de Archivos, que 
según el Decreto 4124 de 2004, coloca como instancia de articulación al Archivo distrital, 
se expide el Decreto Distrital 514 de 2006, que establece la obligatoriedad de toda entidad 
pública a nivel distrital de tener un Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivos 
(SIGA), conformado por los archivos de gestión, central y cualquier otro nivel de archivo 
definido en una entidad, así como la unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros 
de documentación y cualquier otra unidad de información que apoye el cumplimiento de la 
misión de la entidad. 
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5 Avance de Actividades Desarrolladas 
 

 
Dentro del proceso de elaboración de las Tablas de Retención Documental de RGP Soluciones 
S.A.S. se ha dado alcance a las siguientes actividades, en donde se describe y detalla cada una 
de las metodologías utilizadas para cumplir con los objetivos propuestos. 
 
5.1 Sensibilización y Socialización del Proyecto 

 
 

Se desarrolló una jornada de sensibilización previa al inicio de las actividades para la elaboración 
de las tablas de retención documentalenviando diapositivas vía correo electrónico a cada 
funcionario,con el objeto de informar, aclarar dudas acerca del tema y exponer sobre las 
ventajas que tienen los procesos archivísticos eficientes y las obligaciones que les asiste como 
empleados de la empresa en busca de vincularlos activamente en las actividades previstas para 
llevar a cabo los objetivos propuestos. 
 
Durante este proceso de sensibilización se trataron los siguientes temas. 
 
 Metodología para elaborar las TRD 
 Fundamentos jurídicos de acuerdo a la normatividad Archivística vigente 
 Responsabilidad y compromiso de los empleados frente al manejo de los Archivos. 
 Expectativas, dudas e inquietudes sobre las actividades a desarrollar 
 Producto Final a entregar 
 

A continuación se ofrece una breve explicación de cada uno de los temas expuestos y la 
disposición de los empleados frente a los compromisos asumidos. 

  
 Metodología para elaborar las TRD 
 

En esta temática se explicó detalladamente todo el procedimiento que se aplicaría para llevar a 
cabo el proceso de elaboración de las tablas de retencióndando a conocer el plan de trabajo. 
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No. ACTIVIDADES / 
DESCRIPCIÓN DESCRIPCIÓN 

3 OBJETO: Elaborar las Tablas de Retención Documental de la empresa RGP SOLUCIONES S.A.S. de 
acuerdo a a Normatividad Archivística vigente. 

3.1 
Sensibilización y 
Socialización del 

Proyecto 

Se deben socializar y analizar las actividades a realizar durante la ejecución del 
proyecto tales como: 
 
Sensibilización: Se desarrollara una (1) jornada de sensibilización previa al inicio 
de las actividades entre coordinador del proyecto y el personal de la empresa 
designado para el proceso de construcción de Tablas de Retención Documental, 
sobre las ventajas que tienen los procesos archivísticos eficientes y las 
obligaciones que les asiste como empleados de la compañía.  
 
Para realizar la sensibilización y socialización del proyecto se concretara una (1) 
mesa o reunión de trabajo con todos los empleados de la parte administrativa, 
lo que permitirá dejar claro los lineamientos para cada una de las actividades a 
desarrollar. 

3.2 
Investigación 

preliminar sobre 
la Compañía 

En esta fase se realizaran las siguientes actividades: 
 
Compilar la Normatividad interna de la empresa con base en la información 
suministrada por la compañía, deberá compilar todos los Actos que hayan 
modificado la estructura (creación o eliminación de áreas o dependencias) así 
como también la asignación de funciones, (creación y eliminación de cargos) 
basados en la última estructura orgánico - funcional aprobada. 
 
Diseñar el cronograma de entrevistas: elaborar el cronograma de entrevista de 
manera concertada con cada una de las oficinas que integran la organización 
funcional de la empresa. 
 
Elaboración de Encuestas Documentales: se elaborarán las encuestas a los 
productores de los documentos, mediante la cual se realizará el análisis de la 
producción y trámite documental e identificación de las unidades documentales. 
A través de este ejercicio se identifica la oficina, ubicación, funciones, volumen 
de producción, identificación de la Unidad Documental, (formatos y nombres de 
los documentos que se manejan en las dependencias) trámites, frecuencia de 
producción, consulta y transferencia. 

3.3 
Análisis integral 

de la 
información 

En esta fase se realizaran las siguientes actividades: 
 
Análisis de la información: Se analizará la producción (volumen, formatos y 
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interna y externa 
que regulen las 

actividades de la 
Empresa 

nombres de los documentos que se manejan en las dependencias) y trámite 
documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los 
manuales de procedimientos y funciones. 
 
Conformar Series y subseries Documentales: se Conformarán las Series y 
subseries Documentales, con sus respectivos tipos documentales, teniendo 
como base la encuesta estudio unidad documental, permanencia, cambio y/o 
adición de las series y subseries actualmente establecidas mediante las 
entrevistas realizadas a cada área respecto a su producción documental. 
 
Valoración Documental: Se establecerá su valor primario o valor secundario (los 
administrativos, legales, contables, operativos y fiscales), se determinará la 
disposición final de la documentación ya sea para su conservación total, 
selección o eliminación.  
 
Tiempos de Retención: Se establecerán los tiempos de retención para cada serie 
documental de acuerdo con el ciclo vital de los mismos: gestión, central e 
histórico con el fin de racionalizar la producción y garantizar la protección del 
patrimonio documental de la Empresa, desde el momento en que se produce el 
documento hasta su disposición final.  

3.4 

Elaboración de 
las Tablas de 

Retención 
Documental de 

la Empresa 

En esta fase se realizaran las siguientes actividades: 
 
Elaborar Tablas de Retención Documental: Con la información recolectada a 
partir de las series o subseries documentales que produce cada área, se 
procederá a elaborar la propuesta Tablas de Retención Documental, previa 
revisión de las áreas productoras. 
 
Presentación de la Tablas de Retención Documental: Se presentará y sustentara 
a la Gerencia las TRD, acogiendo los comentarios o ajustes que se deriven de la 
sustentación, para su posterior aprobación mediante Acta.  
 
Capacitación: Una vez aprobadas las TRD se ofrecerá una capacitación sobre la 
aplicación de las mismas, de lo cual se dejara evidencia mediante acta firmada 
por los asistentes a ella. 

3.5 

Presentación 
Informe Final de 

Actividades y 
Entregables 

Una vez aprobados todos los entregables por parte de la supervisión se 
presentará un informe final detallado dando cumplimiento a los compromisos 
adquiridos. 
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Luego de socializar el plan de trabajo, se acordó que todas las oficinas contribuirán de manera 
participativa en la construcción de la respectiva TRD de cada área, apoyando el proceso cada 
vez que se requiriera, para lo mencionado anteriormente, se cuenta con la respectiva 
aprobación por parte de la gerencia. 
 
 Fundamentos jurídicos de acuerdo a la normatividad Archivística vigente 

 
La empresa es una organización privada pero se acoge a todas las disposiciones y políticas 
establecidas por el Archivo General de la Nación teniendo como base que es la normatividad 
que aplica para cada uno de los proyectos que desarrolla los cuales son en su mayor parte con 
entidades públicas y del estado. 
 
Mencionamos la siguiente normatividad archivística y disposiciones que se aplican para el 
proceso deelaboración de las Tablas de Retención Documental. 
 

• Acuerdo 04 de 2013“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, 
aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de 
Valoración Documental”. 
 

• Acuerdo 039 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboración y 
aplicación de las Tablas de Retención Documental en desarrollo del artículo 24 de la Ley 
594 de 2000”. 

 
• MINI/MANUAL No 4. Tablas de Retención y Transferencias Documentales. 

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

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

• Decreto 2609 de 2012“Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, 
parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones 
en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado". 
 

• Decreto 1515 de 2013 "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a 
las transferencias secundarias y de documentos de valor histórico al Archivo General de 
la Nación, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones. 
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• LEY 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan 
otras disposiciones” 

 
 Responsabilidad y compromiso de los empleados frente al manejo de los Archivos 
 

En este punto se colocó como ejemplo la responsabilidad que le aplican a los funcionarios 
públicos con respecto a los archivos y todas las implicaciones jurídicas que a las que conlleva, 
esto se hizo a modo generar responsabilidad y compromiso de los empleados de la empresa 
para el manejo de la información que a diario se tramita.  
 
Igualmente de parte de la Gerencia hubo apoyo para fortalecer la responsabilidad de los 
empleados de las diferentes oficinas para todo aquello que permita generar un adecuado 
proceso en el manejo de los documentos de acuerdo a la misión que desarrolla la compañía y 
garantizar a los clientes un servicio más eficiente, ya que la empresa está creciendo 
considerablemente. 
 
El material de apoyo utilizado para el tema anterior fue: 
 

• LEY 594 DEL 2000, Articulo 15 Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores 
públicos. Los servidores públicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregarán 
los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las 
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación, sin que ello 
implique exoneración de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades. 
 

• ACUERDO 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley General de 
Archivos 594 de 2000” 

 

responsabilidad del servidor público frente a los documentos y 
archivos. 

 Expectativas, dudas e inquietudes sobre las actividades a desarrollar 
 
Una vez se realizó el proceso de sensibilización y se tuvo claro el porqué de la importancia 
contar con unas las tablas de retención documentales y la organización de los archivos de 
gestión de las diferentes áreas productoras para beneficio de los procesos misionales llevados a 
cabo por la empresa.  
 
La gerencia comprometió a todo el equipo de trabajo a cumplir con los procedimientos 
administrativos incluyendo los procesos de gestión documental con el fin de dar alcance a los 
planes de mejoramiento institucional y lograr una mejor aceptación en el campo donde prestan 
el servicio y la modernización empresarial hacia los nuevos retos del mercado. 
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Sin duda alguna con esta actividad se logró que el personal administrativo se acercara más a la 
labor y misión que desarrolla la empresa entendiendo igualmente la importancia de contar con 
las herramientas necesarias que permitan brindar mejores servicios y que se ajusten a las 
necesidades de los clientes y lograr una política de calidad y eficiencia en trazabilidad de la 
información que se maneja producto de las actividades ejecutadas por la compañía. 

 

 Producto Final a entregar 
 
Por último se explicó y acordó que como producto de la labor de elaboración de las tablas de 
retención documental de la empresase tendrían los siguientes resultados. 
 

• Instructivo para la aplicación de las Tablas de Retención Documental 
• Acta de Aprobación de las Tablas de Retención Documental  
• Cuadro de Clasificación Documental  
• Tabla de Retención Documental aprobada de la Gerencia  
• Tabla de Retención Documental aprobada Dirección Administrativa y Financiera 
• Tabla de Retención Documental aprobada Gerencia de Recursos Humanos 
• Tabla de Retención Documental aprobada Dirección de Tesorería  
• Tabla de Retención Documental aprobada Dirección de Contabilidad 
• Tabla de Retención Documental aprobada Dirección de Tecnología  
• Tabla de Retención Documental aprobada Dirección Administrativa  

 
Igualmente se estableció que una vez estén aprobadas las Tablas de Retención Documental se 
capacitara al personal de cada área para la aplicación e implementación de las mismas en los 
archivos de gestión y su cumplimiento a partir de la fecha. 

 
5.2 Investigación preliminar sobre la Empresa 
 
 
Para el proceso de investigación preliminar se desarrollaron las siguientes etapas: 
 
 Compilación de la Normatividad interna de la empresa 

 
La empresa a partir del año 2015 cuenta con una estructura orgánica, actualmente ésta se 
encuentra en proceso de aprobación por parte de la Gerencia y éstaserá tomada como base 
para el proceso de elaboración de las Tablas de Retención Documental. 
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Estructura Orgánico Funcional 
 

 
 
 
 Diseñar el cronograma de entrevistas 

 
Se elaboró el cronograma de entrevista de manera concertada con cada una de las oficinas que 
integran la organización funcional de la empresa, con el objeto de establecer fechas y tiempos 
para el  proceso de aplicación de las entrevistas con los productores documentales. 
 
A continuación  se relaciona el cronograma establecido para el proceso de entrevistas: 
 

CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS PRODUCTORES DOCUMENTALES 
FECHA DE 

ENTREVISTA ÁREA RESPONSABLE DE 
CADA ÁREA HORA 

5/10/2015 Gerencia General Amarilis González 8:30 a.m. a 9:30 a.m. 
5/10/2015 Dirección Administrativa y Financiera Juan Carlos Mahecha 10:30 a.m. a 11:30 a.m. 
7/10/2015 Gerencia de Recursos Humanos MarcelaArciria 8:30 a.m. a 10:30 a.m. 

7/10/2015 Dirección de Tesorería María Elena Barahona 11:00 a.m. a 
12:00 a.m. 

9/10/2015 Dirección de Contabilidad Israel Hoyos 9:00 a.m. a 10:00 a.m. 
9/10/2015 Dirección de Tecnología Martha Castillo 10:30 a.m. a 12:00 a.m. 
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15/10/2015 Dirección Administrativa Gloria Yolanda 
Montilla 9:00 a.m. a 11:00 a.m. 

Luego de actualizar el cronograma por la contingencia presentada en la empresa la cual se 
estaba trasladando de oficinas a unas nuevas instalaciones, se procedió a realizar las respectivas 
entrevistas de acuerdo al cronograma establecido y aprobado por la Gerencia de la empresa. 
Para dichas entrevistas se realizaron las encuentras documentales que servirán de guía para la 
elaboración de las T.R.D. RGP SOLUCIONES S.A.S. 
 
 
 FORMATO DE ELABORACIÓN DE ENCUESTAS DOCUMENTALES 

 
 
Para realizar las entrevistas y ejecutar el cronograma propuesto de las mismas, se implementó 
el siguiente formato de encuestas documentales: 
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5.3 Análisis general de la información recolectada 

 
 
Para el proceso de análisis general de la información se desarrollaron las siguientes fases: 
 
Se estudió la información con base en la producción (volumen, formatos y nombres de los 
documentos que se manejan en las áreas) y trámite documental teniendo en cuenta las 
funciones asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos y funciones en donde 
cada una de las personas en cargadas del área ofreció todo la información posible en harás de 
permitir reflejar en la TRD aquellos documentos de relevancia y producto de las diferentes 
actividades desarrolladas. 
 
Se conformaron las  series y sub series documentales y sus correspondientes tipos 
documentales, teniendo como guía lasencuesta documentales realizadas a cada área, cambio 
y/o adición de las series y subseries al instante establecidas mediante las entrevistas de 
unidades documentales realizadas a cada área respecto a su producción documental de acuerdo 
a la información recolectada donde se pudieron establecer los documentos que son producidos 
en las diferentes dependencias de la empresa. 
 
Con cada una de las series subseries documentales se procedió a elaborar el cuadro de 
clasificación documental de acuerdo a cada una de las dependencias en donde ya se evidencia 
el código de las dependencias, de las series  y  subseries documentales el cual se convierte en 
herramienta fundamental dentro del proceso de las Tablas de Retención Documental para la 
empresa y su respectiva aplicación.  
 
A continuación se muestra el formato del cuadro de clasificación documental utilizado para RGP 
SOLUCIONES S.A.S., de acuerdo a las series y sub series levantadas de las encuestas 
documentales realizadas  a cada productor documental. 
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5.4 Elaboración de las Tablas de Retención Documental 

 
 
Con la información recolectada a partir de las series y sub series documentales que produce 
cada área, se procedió a elaborar la propuesta Tablas de Retención Documental, las cuales son 
objeto de aprobación por cada unode los jefes de las de las áreas involucradas en el proceso, así 
las cosas, cada TRD elaborada está ajustadas con la información recolectada en la entrevistas 
documentales y a las actividades desempeñadas por cada una de las áreas productoras de la 
información. 

 
Las tablas de retención en la actualidad están en proceso de revisión por las oficinas 
productoras, para luego ser presentadas y sustentadas ante la Gerencia, en el proceso de 
supervisión se harán todos los ajustes y recomendaciones que haya a lugar hasta que se logre el 
visto bueno de las diferentes áreas de RGP SOLUCIONES. 

 
A continuación se muestra el formato de TRD utilizado en la realización de las mismas en la 
empresa RGP SOLUCIONES S.A.S.: 
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Formato de TRD diligenciado con las respectivas series y sub series en el formato utilizado y 
aprobado para la realización de las pasantías: 
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Conclusiones 
 

 
La Tabla de Retención Documental (TRD), es la herramienta en la que la empresa debe apoyarse 
para lograr una efectiva administración y organización de los documentos producidos o 
recibidos en razón a su función administrativa y misional. Teniendo en cuenta lo anterior, se 
hace necesario que dentro de la compañía se genere una cultura en cuanto al manejo de 
información, donde cada uno de los funcionarios adquiera la habilidad de interpretar, aplicar y 
actualizar las TRD, de acuerdo con las políticas establecidas por el Comité de Archivo con el 
apoyo, orientación y coordinación del área competente.  
 
Las tablas de retención son sin duda alguna una necesidad que tiene actualmente la empresa y 
el objeto de todo el proceso desarrollado es poder brindar esta herramienta a modo de 
mecanismo para el control y manejo de la información producto de los diferentes proyectos 
manejados por la compañía, además de contribuir en las políticas de mejoramiento de la calidad 
y poder alcanzar los objetivos misionales. 
 
A lo anterior se suma el cambio en la cultura archivística de los funcionarios de RGP Soluciones 
S.A.S., que propenderá a una mayor eficiencia en la gestión administrativa y operativa de las 
diferentes dependencias, en aras de generar un aporte significativo al desarrollo y crecimiento 
de la compañía. 
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ANEXOS 
 
 

EVIDENCIAS DE ENCUESTAS DOCUMENTALES 

 
 GERENCIA GENERAL 
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 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
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 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
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 DIRECCIÓN DE TESORERÍA 
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 DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 
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 DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA 
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 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
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ORGANIGRAMA RGP SOLUCIONES S.A.S. CODIFICADO 

 
 

De acuerdo al organigrama suministrado por la empresa, se procedió a realizar la codificación 
propuesta de la estructura orgánica de la empresa: 
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL APROBADO POR RGP SOLUCIONES S.A.S. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL APROBADAS RGP COMUNICACIONES S.A.S. 

 
 
GERENCIA GENERAL 
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

 46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 47 

DIRECCIÓN DE TESORERÍA 
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DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD 
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DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍA 
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DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
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CERTIFICACIÓN DE CULMINACIÓN Y CUMPLIMIENTO DE PASANTÍAS 
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ACTA DE APROBACIÓN Y ADOPCIÓN TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTALES – COMITÉ DE 

ARCHIVO RGP SOLUCIONES S.A.S. 
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COMENTARIOS GENERALES 
 

 
En el mes de noviembre se realizaron todas las TRD (7) de acuerdo a las entrevistas 
realizadasen las áreas de la empresa de acuerdo a lo pactado en el plan de trabajo 
propuesto para realizar las pasantías. 
 
 
 
 
 
AMARILIS ISABEL GONZÁLEZ     
Gerente General – RGP SOLUCIONES S.A.S. 
 
 
 
 
 
REINALDO ANDRÉS GONZÁLEZ 
Estudiante 10 semestre Ciencia de la información y la  
Documentación, Bibliotecología y Archivística 
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