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Introduccion

El siguiente informe tiene como objetivo permitir conocer el avance de las actividades en el
proceso de elaboracién de las tablas de retencion documental comoherramienta archivistica
que permita regular los procedimientos administrativos referente al manejo de la gestidon
documental al interior de la empresa.

La caracteristica principal que representan las tablas de retencion documental es la de permitir
disponer de toda la informacion producida por la compafiia 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 continuacién se da conocer el sentido de Las tablas de retencion como instrumento
archivistico indispensable en las organizaciones para la regulacion de los procesos misionales,
administrativos y funcionales en concordancia con las politicas de trazabilidad de Ia
informacidn, el cumplimiento de las politicas de la gestidn de la calidad, la misidn institucional y
los servicios ofrecidos a los clientes.



1. Objetivos

1.1 Objetivo general

Construir las tablas de Retencién Documental de la Empresa RGP Soluciones S.A.S. como

instrumento fundamental para el manejo de la gestion de la informacidn y presentar el estado

de avance mensual de la pasantia de acuerdo al cronograma propuesto.
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Objetivos especificos

Generar un instrumentoarchivistico que permita administrar los procesos relacionados
con el manejo de la gestion documental y los flujos de informacion producto de las
diferentes actividades desarrolladas por la empresa.

Realizar la investigacion preliminar de la compania con el fin de evidenciar los cambios
en la estructura organica, creacion o eliminacién de areas.

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 adicién de las series y sub series actualmente establecidas mediante las entrevistas
realizadas a cada drea respecto a su producciéon documental.

Elaborar las Tablas de Retencién Documental luego del andlisis de la informacion
recolectada a partir de las series o sub series documentales que produce cada area de la
compaiiia.



2. Justificacion

El proceso de elaboracién de las tablas de retencion documental de la empresa se justifica en
gue actualmente la Gestion Documental se convierte cada vez mas en un elemento esencial de
la administracion moderna, no sélo por la buena gestién de los documentossi no porque
garantiza procesos mas eficaces y transparentes, en donde las entidades y empresas se
enfrentan a nuevas formas de comunicacién que hacen necesario disponer de herramientas
apropiadas para su administracién y manejo de la informacién.

Por lo anterior, y con el fin de realizar una correcta clasificacién, organizacion, disposicién y
conservacion de la documentacidn generada por parte de RGP Soluciones S.A.S. es necesario
elaborar las Tablas de Retencion Documental. Toda vez que actualmente la empresa no cuenta
con este instrumento archivistico como mecanismo de trazabilidad de la informacién gestionada
por la empresa y dar el cumplimiento a las politicas de Gestion Documental hacia la
modernizacién y competitividad que se requiere en el mercado.



3. Descripcion del Proceso

Para la realizacién del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la
Empresa se deben llevar acabo las siguientes etapas que permitiran alcanzar los objetivos
propuestosen haras de dar alcance a las politicas de calidad y satisfacer las necesidades sobre la
no existencia de una herramienta archivistica que permita la disposiciéon de la informacién
producto de las labores diarias.

v’ Sensibilizacién y socializacion: Se desarrolla una (1) jornada de sensibilizacién previa al
inicio de las actividades entre el coordinador del proyecto y el personal de la empresa
designado para el proceso de construccién de Tablas de Retencién Documental, sobre
las ventajas que tienen los procesos archivisticos y las obligaciones que les asiste como
empleados de la compaiiia.

v' Investigacién preliminar: Compilar la Normatividad interna de la empresa con base en la
informacién suministrada,es decir, actos que hayan modificado la estructura (creacion o
eliminacion de areas o dependencias) asi como también la asignacion de funciones
(creacidon y eliminacion de cargos).Disefiar el cronograma de entrevistas: elaborar el
cronograma de entrevista de manera concertada con cada una de las dreas que integran
la organizacién funcional de la empresa.Elaboracion de Encuestas Documentales: se
elaboran las encuestas a los productores de los documentos, mediante la cual se realiza
el andlisis de la produccion y tramite documental e identificacion de las unidades
documentales. A través de este ejercicio se identifica la oficina, ubicacién, funciones,
volumen de produccion, identificacion de la Unidad Documental, (formatos y nombres
de los documentos que se manejan en las dependencias) tramites, frecuencia de
produccién, consulta y transferencia.

v" Analisis integral de la informacién: Andlisis de la informacién: Se analiza la produccion
(volumen, formatos y nombres de los documentos que se manejan en las areas) y
trdmite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las areas 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 adicién de las series y subseries actualmente establecidas
mediante las entrevistas realizadas a cada drea respecto a su produccidon documental.



Valoracion Documental: Se establece su valor primario o valor secundario (los
administrativos, legales, contables, operativos y fiscales), se determinara la disposicién
final de la documentacién ya sea para su conservacion total, seleccién o eliminacion.
Tiempos de Retencidon: Se establecen los tiempos de retencién para cada serie
documental de acuerdo con el ciclo vital de los mismos: gestion, central e historico con
el fin de racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del patrimonio documental
de la empresa, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicién
final.

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental: Elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental: Con la informacion recolectada a partir de las series o subseries
documentales que produce cada area, se procede a elaborar la propuesta tablas de
retencion documental, previa revision de las areas productoras.Presentacion de la
Tablas de Retencion Documental: Se presenta y sustenta a la Gerencia las TRD,
acogiendo los comentarios o ajustes que se deriven de la sustentacién, para su posterior
aprobaciéon mediante Acta.Capacitacion: Una vez aprobadas las TRD se ofrece una
capacitacién sobre la aplicacién de las mismas, de lo cual se dejara evidencia mediante
planilla firmada por los asistentes a ella.



4. Fundamento

A continuacidn se describe y detalla la necesidad esencial que fundamenta el proceso para la
elaboracién de las Tablas de Retencidn Documental de acuerdo al nucleo problematico y marco
que sustenta dar cumplimiento al mismo.

4.1 Problema

La problematica que actualmente presenta RGP Soluciones S.A.S.es que siendo una empresa
lider en el mercado regional en materia de telecomunicacionesno cuenta con instrumentos
archivisticos para el manejo de la informacién producida por las diferentes dreas que la
integran.

A partir del problema de no contar con las tablas de retencion documental de la empresasurge
la necesidad de subsanar y cumplir con los lineamientos y las politicas de calidad impartidas por
la gerencia, lo que permite dar origen a las presentes actividades para la elaboracion de dicho
instrumento archivistico las cuales permitan la trazabilidad de la informacién que a diario
ingresa y sale de la compafiia.

Dentro de los planes de mejoramiento en la compafiiase estan desarrollando todos los
mecanismos y actividades necesarias para subsanar las falencias evidenciadas en haras de
obtener un sistema que cumpla con todas las necesidades, politicas y directrices impartidas por
la Gerencia y las exigencias del mercado actual.



4.2 Marco Teorico

Actualmente los archivos son importantes para la administracién porque los documentos que
los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones ademas, que la finalidad de los
archivos es controlar la documentacién y dar la informacidn a los usuarios de forma adecuada y
oportuna, para lo cual se hace necesario organizar los documentos atendiendo a los principios
rectores de la archivistica moderna implantadas por el Archivo General de la Nacién, al
aumentar la produccién de documentos, los volumenes se van haciendo inmanejables y la toma
de decisiones se hace mas dificil, debido a la dificultad de tener la informacién en el lugar y en el
momento oportuno.

Las tablas de retencion documental, se constituye en la herramienta administrativa que
permite la clasificacion de los documentos por series y subseries documentales, aplicar periodos
de retencién y determinar la disposicidn final de los documentos definiendo asi su vida util con
relacion a los valores administrativos, legales, entre otros contenidos en los mismos.

Dicha herramienta debe ser formulada bajo la ejecucién de actividades, controles y produccién
de documentos de acuerdo con las funciones y competencias de las areas de la estructura
organica de la entidad, con el fin de facilitar la gestidon de los procesos administrativos, por eso
con su elaboracion e implementacién se lograra proporcionar un servicio eficaz y eficiente para
la organizacién de los documentos, que contribuye a la racionalizacion de la produccion
documental, facilita el control y acceso a la informacidn a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la seleccién y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente, y ademas, regula las transferencias documentales.

Es importante tener en cuenta que la documentacion hace parte del patrimonio cultural de
la Nacion, y le corresponde a los entes territoriales, a través de las alcaldias respectivas, la
declaratoria y manejo del patrimonio cultural y de los bienes de interés cultural de caracter
nacional, con fundamento en el articulo 8 de la Ley General de Cultura, Ley 397 de 1997;
igualmente su articulo 12 estipula que el Ministerio de Cultura y el Ministerio del Interior,
a través de la Biblioteca Nacional y el Archivo General de la Nacion, respectivamente, son
las entidades responsables de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar
y difundir el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental de la Nacién, inscrito
en los diferentes soportes de informacion.
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Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses para la
presentacion de las Tablas de Retencion 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 Octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién
"Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién histérica de los Organismos del
orden nacional al Archivo General de la Nacién, ordenada por el Decreto 1382 de 1995."

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién
"Por el cual se reglamenta la presentacién de la Tablas de Retencién Documental al Archivo
General de la Nacidn, 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 Nacidn
"Por el cual se modifica la Parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento
General de Archivos, Organos de Direccién, Coordinacién y Asesoria."

Con fundamento en la Ley de la cultura y con la creacion del AGN, se expidié la Ley 594
del 2000, Ley General de Archivos y en sus literales f, g y h del Articulo 4, se desarrolla
la obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organizacidn de sus sistemas de
informacién mediante programas eficientes y actualizados de administracién de documentos
y archivos; segun su Articulo 12, la administracion publica es la responsable de lagestion
de documentos y de la administraciéon de sus archivos; el Articulo 16, contempla como
obligacion de los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos, la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y
conservacién, asi como de la prestacidon de los servicios archivisticos; y su articulo
24, sefiala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades del Estado las
respectivas Tablas de Retencién Documental —TRD-.
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Acuerdo 42 del 2002 en su Articulo 4, paragrafo Unico, 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 organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. También se reglamenta el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los Articulos 21, 22, 23 y 26, de la Ley 594 del 2000.
En el afio 2004, se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos en Colombia, determinandose
que el Archivo General del Distrito es la instancia de articulacidon del sistema a nivel distrital
y el Consejo Distrital de Archivos es el drgano asesor, de conformidad con el articulo 2 del
Decreto 4124 del 10 de diciembre de 2004, para lo cual el Alcalde Mayor de BogotaD.C.,
expide el Decreto Distrital 475 de 2006, creando el Consejo Distrital de Archivos de Bogotd
D.C.

Con el fin de dar cumplimiento a lo reglamentado por el Sistema Nacional de Archivos, que
segun el Decreto 4124 de 2004, coloca como instancia de articulaciéon al Archivo distrital,
se expide el Decreto Distrital 514 de 2006, que establece la obligatoriedad de toda entidad
publica a nivel distrital de tener un Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivos
(SIGA), conformado por los archivos de gestién, central y cualquier otro nivel de archivo
definido en una entidad, asi como la unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros
de documentacion y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la
mision de la entidad.
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5 Avance de Actividades Desarrolladas

Dentro del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion 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 metodologias utilizadas para cumplir con los objetivos propuestos.

5.1 Sensibilizacion y Socializacion del Proyecto

Se desarrollé una jornada de sensibilizacidn previa al inicio de las actividades para la elaboracion
de las tablas de retencion documentalenviando diapositivas via correo electronico a cada
funcionario,con el objeto de informar, aclarar dudas acerca del tema y exponer sobre las
ventajas que tienen los procesos archivisticos 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 sensibilizacion se trataron los siguientes temas.

Metodologia para elaborar las TRD

Fundamentos juridicos de acuerdo a la normatividad Archivistica 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

ANENENENRN

A continuacién se ofrece una breve explicacion de cada uno de los temas expuestos y la
disposicion de los empleados frente a los compromisos asumidos.

v' Metodologia para elaborar las TRD

En esta tematica se explicé detalladamente todo el procedimiento que se aplicaria para llevar a
cabo el proceso de elaboracion de las tablas de retenciéndando a conocer el plan de trabajo.
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OBIJETO: Elaborar las Tablas de Retencion Documental de la empresa RGP SOLUCIONES S.A.S. de
acuerdo a a Normatividad Archivistica vigente.

3.1

Sensibilizaciéon y
Socializacidn del
Proyecto

Se deben socializar y analizar las actividades a realizar durante la ejecucion del
proyecto tales como:

Sensibilizacion: Se desarrollara una (1) jornada de sensibilizacién previa al inicio
de las actividades entre coordinador del proyecto y el personal de la empresa
designado para el proceso de construccién de Tablas de Retencidn Documental,
sobre las ventajas que tienen los procesos archivisticos eficientes y las
obligaciones que les asiste como empleados de Ila compaiiia.

Para realizar la sensibilizacién y socializacion del proyecto se concretara una (1)
mesa o reunidn de trabajo con todos los empleados de la parte administrativa,
lo que permitird dejar claro los lineamientos para cada una de las actividades a
desarrollar.

3.2

Investigacion
preliminar sobre
la Compaiiia

En esta fase se realizaran las siguientes actividades:

Compilar la Normatividad interna de la empresa con base en la informacion
suministrada por la compafia, deberd compilar todos los Actos que hayan
modificado la estructura (creacidon o eliminacidn de areas o dependencias) asi
como también la asignacién de funciones, (creacién y eliminacion de cargos)
basados en la dltima estructura organico - funcional aprobada.

Disefar el cronograma de entrevistas: elaborar el cronograma de entrevista de
manera concertada con cada una de las oficinas que integran la organizacién
funcional de la empresa.

Elaboracién de Encuestas Documentales: se elaboraran las encuestas a los
productores de los documentos, mediante la cual se realizara el analisis de la
produccién y tramite documental e identificacidon de las unidades documentales.
A través de este ejercicio se identifica la oficina, ubicacidn, funciones, volumen
de produccién, identificacion de la Unidad Documental, (formatos y nombres de
los documentos que se manejan en las dependencias) tramites, frecuencia de
produccién, consulta y transferencia.

33

Analisis integral
dela
informacion

En esta fase se realizaran las siguientes actividades:

Anadlisis de la informacion: Se analizara la produccion (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 tramite
documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los
manuales de procedimientos y funciones.

Conformar Series y subseries Documentales: se Conformaran las Series y
subseries Documentales, con sus respectivos tipos documentales, teniendo
como base la encuesta estudio unidad documental, permanencia, cambio y/o
adicion de las series y subseries actualmente establecidas mediante las
entrevistas realizadas a cada d4rea respecto a su produccién documental.

Valoracion Documental: Se establecera su valor primario o valor secundario (los
administrativos, legales, contables, operativos y fiscales), se determinard la
disposicion final de la documentacion ya sea para su conservacion total,
seleccién o eliminacion.

Tiempos de Retencidn: Se estableceran los tiempos de retencidn para cada serie
documental de acuerdo con el ciclo vital de los mismos: gestion, central e
histdrico con el fin de racionalizar la produccién y garantizar la proteccién del
patrimonio documental de la Empresa, desde el momento en que se produce el
documento hasta su disposicion final.

3.4

Elaboracién de
las Tablas de
Retencion
Documental de
la Empresa

En esta fase se realizaran las siguientes actividades:

Elaborar Tablas de Retencién Documental: Con la informacion recolectada a
partir de las series o subseries documentales que produce cada area, se
procederd a elaborar la propuesta Tablas de Retencién Documental, previa
revision de las areas productoras.

Presentacion de la Tablas de Retencién Documental: Se presentara y sustentara
a la Gerencia las TRD, acogiendo los comentarios o ajustes que se deriven de la
sustentacion, para su posterior aprobacién mediante Acta.

Capacitacién: Una vez aprobadas las TRD se ofrecera una capacitacidn sobre la
aplicacion de las mismas, de lo cual se dejara evidencia mediante acta firmada
por los asistentes a ella.

3.5

Presentacién
Informe Final de
Actividades y
Entregables

Una vez aprobados todos los entregables por parte de la supervisién se
presentard un informe final detallado dando cumplimiento a los compromisos
adquiridos.

14




Luego de socializar el plan de trabajo, se acordé que todas las oficinas contribuiran de manera
participativa en la construccion de la respectiva TRD de cada darea, apoyando el proceso cada
vez que se requiriera, para lo mencionado anteriormente, se cuenta con la respectiva
aprobacién por parte de la gerencia.

v" Fundamentos juridicos de acuerdo a la normatividad Archivistica vigente

La empresa es una organizacién privada pero se acoge a todas las disposiciones y politicas
establecidas por el Archivo General de la Nacion 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 publicas y del estado.

Mencionamos la siguiente normatividad archivistica y disposiciones que se aplican para el
proceso deelaboracion de las Tablas de Retencién Documental.

e Acuerdo 04 de 2013“Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacién,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

e Acuerdo 039 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000”.

e MINI/MANUAL No 4. Tablas de Retencion y Transferencias Documentales.

o 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 administracion de los archivos del Estado"

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

e 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 histdrico al Archivo General de
la Nacion, 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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e LEY 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones”

v" Responsabilidad y compromiso de los empleados frente al manejo de los Archivos

En este punto se colocd como ejemplo la responsabilidad que le aplican a los funcionarios
publicos con respecto a los archivos y todas las implicaciones juridicas 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 informacién 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 misidn que desarrolla la compaiiia y
garantizar a los clientes un servicio mds eficiente, ya que la empresa esta creciendo
considerablemente.

El material de apoyo utilizado para el tema anterior fue:

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

e ACUERDO 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000” responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y
archivos.

v' Expectativas, dudas e inquietudes sobre las actividades a desarrollar

Una vez se realizd el proceso de sensibilizacidn y se tuvo claro el porqué de la importancia
contar con unas las tablas de retencion documentales y la organizacién de los archivos de
gestion de las diferentes areas productoras para beneficio de los procesos misionales llevados a
cabo por la empresa.

La gerencia comprometié a todo el equipo de trabajo a cumplir con los procedimientos
administrativos incluyendo los procesos de gestiéon documental con el fin de dar alcance a los
planes de mejoramiento institucional y lograr una mejor aceptacién en el campo donde prestan
el servicio y la modernizacién empresarial hacia los nuevos retos del mercado.
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Sin duda alguna con esta actividad se logré que el personal administrativo se acercara mas a la
labor y mision 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 politica de calidad y eficiencia en trazabilidad de Ila
informacién que se maneja producto de las actividades ejecutadas por la compaiiia.

v Producto Final a entregar

Por ultimo se explicé y acordd que como producto de la labor de elaboracion de las tablas de
retencion documental de la empresase tendrian los siguientes resultados.

e Instructivo para la aplicacién de las Tablas de Retencidon Documental

e Acta de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Tabla de Retencion Documental aprobada de la Gerencia

e Tabla de Retencion Documental aprobada Direccion Administrativa y Financiera
e Tabla de Retencion Documental aprobada Gerencia de Recursos Humanos

e Tabla de Retencion Documental aprobada Direccion de Tesoreria

e Tabla de Retencion Documental aprobada Direccion de Contabilidad

e Tabla de Retencion Documental aprobada Direccion de Tecnologia

e Tabla de Retencion Documental aprobada Direccion Administrativa

Igualmente se establecid que una vez estén aprobadas las Tablas de Retencion Documental se
capacitara al personal de cada area para la aplicacidn e implementacion de las mismas en los

archivos de gestidn y su cumplimiento a partir de la fecha.

5.2 Investigacion preliminar sobre la Empresa

Para el proceso de investigacidn preliminar se desarrollaron las siguientes etapas:
v" Compilacién de la Normatividad interna de la empresa
La empresa a partir del afio 2015 cuenta con una estructura organica, actualmente ésta se

encuentra en proceso de aprobacién por parte de la Gerencia y éstasera tomada como base
para el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.
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Estructura Organico Funcional

GERENCIA
GEMERAL
DIRECCIGON
ADMINISTRATIVAR
¥ FINAMCIERA

|
GERENCIA DE
RECLIR50S
HLUMANDS

- | |
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCICON
TESORERIA CONTABILIDAD TECNOLOGIA DMINISTRATIVA

v’ Disefiar el cronograma de entrevistas

Se elaboré el cronograma de entrevista de manera concertada con cada una de las oficinas que
integran la organizacion funcional de la empresa, con el objeto de establecer fechas y tiempos
para el proceso de aplicacion de las entrevistas con los productores documentales.

A continuacion se relaciona el cronograma establecido para el proceso de entrevistas:

CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS PRODUCTORES DOCUMENTALES

FECHA DE

RESPONSABLE DE

ENTREVISTA AREA CADA AREA HORA
5/10/2015 Gerencia General Amarilis Gonzdlez 8:30 a.m. a 9:30 a.m.
5/10/2015 Direccién Administrativa y Financiera |Juan Carlos Mahecha |10:30a.m.a 11:30 a.m.
7/10/2015 Gerencia de Recursos Humanos MarcelaArciria 8:30a.m.a10:30 a.m.

. . , , 11:00a.m. a
7/10/2015 Direccién de Tesoreria Maria Elena Barahona 12:00 a.m.
9/10/2015 Direccidn de Contabilidad Israel Hoyos 9:00 a.m. a 10:00 a.m.
9/10/2015 Direccidn de Tecnologia Martha Castillo 10:30 a.m. a 12:00 a.m.
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Direccidon Administrativa Glorla. Yolanda 9:00 a.m. a 11:00 a.m.
Montilla

Luego de actualizar el cronograma por la contingencia presentada en la empresa la cual se
estaba trasladando de oficinas a unas nuevas instalaciones, se procedié 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 serviran de guia para la
elaboracién de las T.R.D. RGP SOLUCIONES S.A.S.

‘ 15/10/2015

<* FORMATO DE ELABORACION DE ENCUESTAS DOCUMENTALES

Para realizar las entrevistas y ejecutar el cronograma propuesto de las mismas, se implementé
el siguiente formato de encuestas documentales:
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5.3 Analisis general de la informacion recolectada

Para el proceso de analisis general de la informacion se desarrollaron las siguientes fases:

Se estudid la informacién con base en la producciéon (volumen, formatos y nombres de los
documentos que se manejan en las dareas) y tramite 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 drea ofrecié todo la informacién posible en haras 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 guia lasencuesta documentales realizadas a cada drea, cambio
y/o adicion de las series y subseries al instante establecidas mediante las entrevistas de
unidades documentales realizadas a cada drea respecto a su produccidon documental de acuerdo
a la informacién 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 procedid a elaborar el cuadro de
clasificacién documental de acuerdo a cada una de las dependencias en donde ya se evidencia
el cddigo de las dependencias, de las series y subseries documentales el cual se convierte en
herramienta fundamental dentro del proceso de las Tablas de Retencion Documental para la
empresa y su respectiva aplicacion.

A continuacion se muestra el formato del cuadro de clasificacion 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.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - TRD 2015
RGP SOLUCIONES 5.A.5.

CODIGO CODIGO
ITEM SERIE SUBSERIE
SERIE SUBSERIE

ACTAS ACTAS COMISIONES DE RECAUDO
ACTAS ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO

ACTAS ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIOMNAL
ACTAS ACTAS DE CONCILIACION

ACTAS ACTAS DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE EQUIPOS

ACTAS ACTAS DE REUNION

BACKUPS
CONMPROBAMNTES COMPROBAMTES DE CAJA
CONPROBANTES COMPROBANTES DE EGRESO

W00 =l || |w|m e
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5.4 Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

Con la informacién recolectada a partir de las series y sub series documentales que produce
cada drea, se procedid a elaborar la propuesta Tablas de Retencién Documental, las cuales son
objeto de aprobacién por cada unode los jefes de las de las areas involucradas en el proceso, asi
las cosas, cada TRD elaborada estd ajustadas con la informacién recolectada en la entrevistas
documentales y a las actividades desempefadas por cada una de las areas productoras de la
informacion.

Las tablas de retencion en la actualidad estan en proceso de revisién por las oficinas
productoras, para luego ser presentadas y sustentadas ante la Gerencia, en el proceso de
supervision se haran todos los ajustes y recomendaciones que haya a lugar hasta que se logre el
visto bueno de las diferentes areas de RGP SOLUCIONES.

A continuacion se muestra el formato de TRD utilizado en la realizacion de las mismas en la
empresa RGP SOLUCIONES S.A.S.:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

J[UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ELABORACION
IDFICINI\ PRODUCTORA: 00/00/0000

TRADICION - DISPOSICION
RETENCION
SERIES Y REGISTROS DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT S OM E

VALIDADO POR:. APROBADOC POR:.
Reinaldo Andrés Gonzilez Amarilis Gonzalez Amarilis Gonzalez
Coordinador de Proyecto Gerente General Gerente General
00/00/0000 00/00/0000
CONVENCIONES
cODIGO SERIES Y REGISTROS TRADICION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL

mSERIE CSUBSERIE F: Fisico AG: Archivo de Gestion | CT: Conservacion total | S: Seleccion

SERIE | SUBSERIE

® Tipo documental E: Electronico AC: Archivo central 0 M: Otros medios | E: Eliminacidn
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Formato de TRD diligenciado con las respectivas series y sub series en el formato utilizado y

aprobado para la realizacion de las pasantias:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

J|UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

FECHA DE ELABORACION

IDFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

19 de octubre de 2015

TRADICION - DISPOSICION
SERIES Y REGISTROS DOCUMENTAL SR FINAL
F 3 AG AC CT S OM
INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL
Informe
Certificacidn
Comunicaciones

PROCEDIMIENTO

Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archival
de Gestidn, inicia el tiempo de retencién documental
en el Archivo Central, cumplido este tiempo se debe
realizar el proceso de eliminacidn del documenta fisicol
¥ garantizar su reproduccién exacta y conservacidn en
un medio electrénico.

INFORMES DE GESTION
Informe
Comunicaciones

Culminado el tiempo de retencién eliminar, teniendaol
en cuenta que no desarrolla valores que ameriten otral
disposicidn.

PLANES
PLANES DE VENTAS
Formato de acompafiamiento
Formato de asignacidn de metas

Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archival
de Gestidn, inicia el tiempo de retencién documental
en el Archivo Central, cumplido este tiempo se debe|
realizar el proceso de eliminacidn del documenta fisicol
¥ garantizar su reproduccién exacta y conservacidn en
un medio electronico, Ley 527 de 1999 Ar. 12
referente al documento electrénico.

REQUERIMIENTOS
REQUERIMIENTOS EXTERNOS
Solicitudes
Aviso de notificacidn
Guia de correspondencia
Respuesta

Unavez culminado el tiempo de retencidn en el Archiv
de Gestidn, inicia el tiempo de retencién documental
en el Archivo Central, cumplido este tiempo se debe|
realizar el proceso de eliminacidn del documenta fisicol
¥ garantizar su reproduccién exacta y conservacidn en
un medio electronico.

Reinaldo Andrés Gonzalez Amarilis Gonzalez
Coordinador de Proyecto Gerente General
03/11/2015 03/11/2015

Pag

Amarilis Gonzalez
Gerente General
03/11/2015

CONVENCIONES

cODIGO SERIES Y REGISTROS TRADICION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL

mSERIE = SUBSERIE F: Fisico AG: Archivo de Gestion | CT: Conservacion total | S: Seleccidn

SERIE | SUBSERIE

# Tipo documental E: Electrdnico AC: Archivo central 0 M: Otros medios | E: Eliminacion
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Conclusiones

La Tabla de Retencién Documental (TRD), es la herramienta en la que la empresa debe apoyarse
para lograr una efectiva administracion y organizacién de los documentos producidos o
recibidos en razén a su funcién administrativa y misional. Teniendo en cuenta lo anterior, se
hace necesario que dentro de la compafia se genere una cultura en cuanto al manejo de
informacién, donde cada uno de los funcionarios adquiera la habilidad de interpretar, aplicar y
actualizar las TRD, de acuerdo con las politicas establecidas por el Comité de Archivo con el
apoyo, orientacién y coordinacién del area competente.

Las tablas de retencion 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 informacion producto de los diferentes proyectos
manejados por la compania, ademas de contribuir en las politicas de mejoramiento de la calidad
y poder alcanzar los objetivos misionales.

A lo anterior se suma el cambio en la cultura archivistica de los funcionarios de RGP Soluciones
S.A.S., que propendera a una mayor eficiencia en la gestion administrativa y operativa de las
diferentes dependencias, en aras de generar un aporte significativo al desarrollo y crecimiento
de la compaiiia.
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7. Tramijte:
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Archivistica
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FICHA TECNICA Il TRD

ENTREVISTAS UNIDAD DOCUMENTAL
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¢por qué bo consultan? ’f‘\_ b i Sa e fos Conplen dod
14. Este documento ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion @ otros archivos?

5{| IMP(| Certb'af| |hﬁstwm| Otro (Cudf?)
£Con qué periodicidad se realiza? IDJM& |Semam!’ ‘Mbnsmf||dmwl

Otra:  ___ =

15. En el archivo central, I oficina sigue consultando este documento? [ 5 i| No |
0 qué freaencid? (i Joseen A C.

———s
£Qué afios -

16, Que problemas generales ha observado en la produccidn, tramite y conservacidn de este documento?

ni —~ ey a Z‘f
hishria) = Jyburd (e ol foj epn//{’o\c/cS

17, Observaciones:

417]:/&./ A‘( Froceyos mrciyz‘v/rb/'f('uj /,%: /{w-wnféf)

/ . -
= {a [l =) Armo\fao"‘)

NOTA: Solicitar copia (fotocopia) del documento objeto de estudio

FUNCIONARIO ENTREVISTADO ENTREVISTADO POR

Nombm.'HOICelm Arn'n'a Nommf_zdmuo ﬁ_\nz«‘x/c’z
Cargo: 6Pr de }ZEC- 'Humuné

o @ o
Firma:

Fow: 7 /10 / 2075

Elabord: Reinaldo Andrés Gonegdlez - Estudiante 10 Semestre de Ciencia de la Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica
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ENTREVISTAS UNIDAD DOCUMENTAL

PAGINA
ESTADO ORIGINAL 1082

1. Oficina Productora: { ) o € rc 10nd D& TESORE @_IA
2. Nombre def documento: A . Lo~ 3 i~ oy Ap x'rq,,,-_,_{o

9'ar C};ﬁ’ajn o cormisiones Sobvw e

1mdgmm-7\7qn
4. Tipo de documento:
5 Externas

5.1, Soporte 5.2, Formato
Fapel ] O || elehvo, S Bwedente | | Libro | | Documento smple X
5.3, Ordenacidn ‘

5.4. Estado de conservacion

6. Normas que regulan el documento al nivel de:

- Produecidn —— ..

- Trémite —_— e ——

- Conservacidn ~ ~——— & ———

7. Tramite:

Original: ) Im-uabapm

8. La Informacidn contenida en este documento se halla registrada o condensada en olro documento?
Sf | [Mz |7(JM(25)?

9. £Qué anexos ac fan este doc

cAdb
.Q?ukﬂ't_g(.i:"
: -;ﬂ:go esishado

* Comunita Ciome)

10. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite del documento:

= .
——

11. Con qué perfodicidad se produce y/o recibe este documento?
Diaria Semanal Mensual Otros

12, éPor cudnto tempo permanece este documento en el archive de gestidn y quien lo establece?

{ =0 s B z{'m{fb)

Elabora: Reinaldo Andrés Gonzélez — Estudi de Ciencia de la Informacion, Bibliotecologla y
Archivistica
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FICHA TECNICA Il TRD

ENTREVISTAS UNIDAD DOCUMENTAL

PAGINA
ESTADO ORIGINAL 2DE 2

13. En el archive de gestidn este documento lo consultan:

Usuarios Internos Usuarios Externos

Lamisma oficina || Otras oficinas | | Personas Naturales | | Otras Entidades I

<por quélo consulan? Jerificoy Payos o Comisindd e recae do

14. Este documento ha sido objeto de transfeVéncias del archivo de gestidn a otros archivos?

57 [ o[ oo | ties | [ ovo @

éCon qué periodicidad se realiza? |Dlarxa |Semnaf} |Mensuaf|| MI

Otra: — o —

15, En ef archivo central, Iz oficing sigue consultando este documento? I 5 I | No I

<éCon qué frecuenca?  Afo ﬁ”oJeCr: ,q‘('

EQUE 057 e e

16, Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacidn de este documento?

L} g_l:lcu

Lemasiaodoy expeclientey en da;;ca Y fos e lntd

17, Observaciones:

/\.ﬂnqvﬂc’\

NOTA: Solicitar copia (fotocopia) del documento abjeto de estudio

FUNCIONARIO ENTREVISTADO ENTREVISTADO POR

Nomm:f7ﬂ E’Cﬂq-&ml\onn Nomb @tmu/ﬂé 6\&"20:/9-&
iy (fz /e)o:.mo Cargo: . Je /20 (.'(./6

Wr:aﬂaug@ﬂhdﬁm 4};—{;» 7

s=/ / {
— /7 —)

Feche: 7/ 10/2015

Elabord: Reinaldo Andrés G I di de Ciencia de la Infor
Archivistica
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<+ DIRECCION DE CONTABILIDAD

| 16. Oficinas que tienen alguna relacidn con ef trami

FICHA TECNICA Il TRD
ENTREVISTAS UNIDAD DOCUMENTAL

PAGINA
ESTADO ORIGINAL 1DE 2

1- Oficina Productora: )] D€ (( Jond D& ConTARILIDAD
2. Nombre del documento: (2., .., p,y frn FE s Le Q 3___
JMMW&.SW!r Au OﬁeracroneJ c/C/ ;
4. Tipo de documento:
inivrmeihe || Acting (| Contatle | Fiscal | |tegal | [Toneo |
5, Caracteristicas Externas

5.1. Soporte 5.2, Formato
quellx[onﬂ h ECudl? Emeasfenrei lm1 |mcmnmm.r|
5.3, Ordenacion

5.4, Estado de conservacion
Bueno [X] Regular I Deteriorado |
6. Normas que regulan el dloc slovelde: [, g 962  _J 2005
- Produccidn !
- Trdmite
- Conservacion
7. Trémite:
8 La i i ¢ en este doc
I |M9 Ixi{.'ué!(m)?
9. £Qué anexcs Aan este doc
* Compmé‘m;i[{
" (avsacion
* C;of.'n‘ha.f

* Comnurnica (ioned

.

P —— <
.

.

11, Con qué periedicidad se preduce /o recibe este documento?
Diarla Semanal Mensual Otros

12. éPor cudnto Hempo permanece este documento en el archivo de gestion y quien lo establece?

7 arco — FanAv).

Elaboré: Reinaldo Andrés Gonzdl i 10 Semestre de Cicncia de la Inf
Archivistica
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ENTREVISTAS UNIDAD DOCUMENTAL

PAGINA
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13. En el archivo de gestidn este doc to fo ¢
Usuarios Internos Usuarios Extermnos
La misma oficina fxl Otras oficinas l Personas Naturales 1 | Otras Entidades

¢Por qué lo consultan? THJM R k /ﬂ&fno
14, Este documento ha sido objeto de transferencias del archivo de gestidn a otros archivos?

5:'1 lm')q&nrrail |m6rm| Otro (Cudl?)

éCon qué periodicidad se realiza? |D:ana |Semamr| |m=ns¢w||mw[
15. En el archivo central, la oficina sigue consultando este documento? | 5 t| No |
£Con qué frecuencia? N‘) Poleen ﬁ C.

CQUE aflos? g

16. Que problemas generales ha observade en la produccidn, tramite y conservacidn de este documento?

La N rvm ks S~ S encoenha o la mberZere e

| aren Sinser cSthodiada cn lag condicio

NE minismal fors comie(vdcion  dt (‘Jocumedllt
17, Observaciones: 4

NOTA: Soficitar copia (fotocopia) del documento objeto de estudio

FUNCIONARIO ENTREVISTADO ENTREVISTADO POR
Nombre: {SVD e/ %,YOJ Nombre'KBﬂ“d A/o 6MZJ{86
Cargo: L )]‘f. oe ‘?mzrllléié. :./go/ Cargo: OOMJ' Cé( /9“1)‘#6(.’6

e Tl o e L] L7
-/ =/ // >

= /

Fecra: 04 /10 / 20 15

Elabord: Reinaldo Andrés Gonzdlez — Estudiante 10 Semestre de Ciencia de la Infor
Archivistica
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PAGINA
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1. Oficina productors: 1) € (¢ ) O D& [ELANOL OG A
2. Nomore del documento; P, o ¢ <., P s
3W‘E’W=£e9/;'zw co{ﬁz‘a.s cle (fgr..n})éqc/ en ef
4 Tipo de documento:  Sgpi; Jor o [e»  em PrSar
: [X] 4 Contabh [Focal 7| [tegal | [Téeao |
5. Caracteristicas Externas

5.1, Soporte 5.2. Formato
oo | [aro] [gle pCHT o | Bretere | | b | [ oomerts s
5.3, Ordenacion

 Cronoldgica M Numeérica | | Alfabética f | Tematica P(
5.4, Estado de conservacidn

|-;(| Regular | | Deteriorado |
anveide: (e 5S2%F e 1799

8. La infe i en este dor
E | }Mo p.qw(es)?
3. £Qué anexos acompanan este documento?

*Cintas Je cilm awnamich
lrnven bow jo
1 CDs

10. Offcinas que tienen alguna relacidn con el trami

—

- —

11. Con qué periodicidad se produce yy/o recibe este documento?
Diaria Semanal XMensuaf Otros

12. ¢Por cudnto termpo permanece este documento en el archivo de gestidn y quilen lo

1os0 - Saroys (CT.

Elabord: Reinaldo Andrés G I i de Ciencia de la Infor
Archivistica
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FICHA TECNICA Il TRD

ENTREVISTAS UNIDAD DOCUMENTAL

PAGINA
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13. En el archivo de gestion este documento lo consultan:

Usuarios Intermos Usuarios Externos

L3 misma oficina D(| Otras oficinas | mmms|| Otras Entidades |

por quélo consulen? Backope cle jmlpemmerciSn de Jag a-eas

14. Este documento ha sido objeto de transferencias del archivo de gestidn a otros archives?

5f| |mNaamar| |mmsrfm| Otro (Cudl?)

&Con qué periodicidad se realiza? |D;aria |$evmnau’| |mn.mar|| dnuafl

Otra: -_— <>

15. En el archivo central, la oficina sigue consultando este documento? | 5 j | No |

<Con qué frecuencia?_ A f, Psecn A . C

£Qué afos?

16. Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacidn de este documento?

Ningon O
y

17. Observaciones:

N}n qun o
-

NOTA: Solicitar copia (fotocopia) del documento objeto de estudio

FUNCIONARIO ENTREVISTADO ENTREVISTADO POR

nomers: /T Tha (r:ufla'//o Nomb _K”e)nu/né 6&?20‘!/65
Camv:/of'r- 5&7 7&0‘?0)09/}1 Cargo.'COOVJ c/é %VC C’é

Firma: & Firma: / @/—%
i e =~ (

recna 9 /10 /2615 — 7

Elaboré: Reinaldo Andrés Gonzédlez — Estudiante 10 Semestre de Ciencia de la Infor
Archivistica
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PAGINA
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1. Oricina Productora: Ny ) E&cC 1O KO0 STEATIV A

2 Nombre del documento: D) o .y o Si  aestron documentz)

3. Funcidn del documento: No ¥, - /s ol hca | e gesNeon

4. Tipo de documento: f, - e b ] d¢ [a  Comlossa .

Informatio | | Admiisiativo | )| Contable | |Fscal | |tegal | | réenko

5. Caracteristicas Externas

5.1. Soporte 5.2 Formato

53

5.4, Estado de conservacidn

Bueno |Xl " Regular | 1 Deteriorado |

6. Normas que reguian el documento al nivel de:

- Producelon e——— 5 ——

- Tridmite.  —— = —

- Conservacion  ——  er  ——

7. Tramite: —_— e

Original: > Nimero de Copias:

8 la i ¢ ida en este doc to se halla reg dd 0 ¢

5 [ [ K[adtes?

9 Qué anexos a fan este doc to?

*Inventorios docomentulel |* Tablas de wlkncio- ).

O anigramng Tablas de  Valovaci s~

.Aﬁrhn:/ (jc 6 0

“hefa ) e ¢ limmincaciin

* {)!‘07 [Tal-B] heo docrnes

*lnShuchw de 6.0 :

10 Wwwmm@a&m&mwm@

. _ - .

11. Con qué periodicidad se produce y/o recibe este documento?

Diaria Semanal Mensual Otros
Ana |

12, éPor cudnto Hempo permanece este documento en el archivo de gestidn y quien lo establece?

1 arne — Taro CT.

Elabord: Reinaldo Andrés Gonzdl Estudi de Ciencia de la Inft ion, Bibli
Archivistica
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PAGINA
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13. £n el archivo de gestion este documento lo consultan:

Usuarios Internos Usuarios Externos

La misma oficina p(| Otras offcinas Ramnasf-!awra!es| I Otras Entidades |

zmwébwm?ﬁpeuisiun o{c /a Lolihea de & O.

14. Este documento ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a otros archivos?

.Sr" |MK|Ceﬂba'| |mro| Otro (Cudl?)

éCon qué periodicidad se realiza? |M ]senm| [ Mensual || Anual ‘

15. En el archivo central, la oficina sigue consultando este documento? | Si ]| No |

<Con qué frecuencia? /5 Posees 4 C.

Qué anos? —_ __

16, Que problemas generales ha observado en la producdidn, tramite y conservacion de este documento?

M'I" [=PPal="]
[y

17, Observaciones:

N/hg«ﬂa

NOTA: Solicitar copia (fotocopia) del documento objeto de estudio

FUNCIONARIO ENTREVISTADO ENTREVISTADO POR

Nomb _@qténhr %)/am,é /%n%//a N /czef;’ki/dé erZa;((CZ
Cargo: Dir. Wm;-rJ?ﬁaTéW cago o0 e /?’L’)Vf )

e Mdoudobtz, |, £ ﬁ/ﬂé\t

o=/ L

’__ﬁ—-_ /' 7

Fecha: 15 /70 /2074

Elaboré: Reinaldo Andrés Goneal Estudi de Ciencia de la Infor
Archivistica
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ORGANIGRAMA RGP SOLUCIONES S.A.S. CODIFICADO

De acuerdo al organigrama suministrado por la empresa, se procedid a realizar la codificacion
propuesta de la estructura orgdnica de la empresa:

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

3000

GERENCIA
GENERAL

1000

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Y FINANCIER?

2000

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

5000

DIRECCION DE
TESORERIA

]

41

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

7000




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL APROBADO POR RGP SOLUCIONES S.A.S.

CcODIGO
ITEM

SERIE

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - TRD 2015
RGP SOLUCIONES 5.A.5.

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

1 | 00100 |ACTAS 00101 |ACTAS COMISIONES DE RECAUDO
2 | oowo0 |acTas 00102 |ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO

3 | o010 |acTAs 00103 |ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL
4 | oo100 [AcTas 00104 |ACTAS DE CONCILIACION

5 | oo100 [acTas 00105 |ACTAS DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE EQUIPOS
6 | 00100 |ACTAS 00106 |ACTAS DE REUNION

7 | 00200 [Backups

8 | 00300 |[COMPROBANTES 00301 |COMPROBANTES DE CAJA

9 | 00300 |[cOMPROBANTES 00302 |COMPROBANTES DE EGRESO

10 | 00300 [COMPROBANTES  p==| #0303 |€OMPROBANTESBE INGRESO

11 | 00300 [compROBANTES [ agt;ﬁam{

12 | 00300 |compROBANTES " T 0

13 | 00400 |CONCILIACIONES 00401 |CONCILIACIONES BANCARIAS

14 | 00500 |CONTRATOS 00501 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIO

15 | 00600 |HISTORIAS LABORALES

16 | 00700 |INFORMES 00701 |INFORMES A ENTES DE CONTROL

17 | 00700 [INFORMES 00702 |INFORMES DE GESTION

18 | 00800 |LICENCIAS 00801 |LICENCIAS DE MEDIOS DE INSTALACION

19 | 00900 |NOMINA

20 | 01000 [PLANES 01001 |PLANES DE VENTAS

21 | 01100 |PROCESOS 01101 |PROCESOS DE SELECCION

22 | 01100 |PROCESOS 01102 |PROCESOS DISCIPLINARIOS

23 | 01200 |[PROGRAMAS 01201 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

24 | 01200 |PROGRAMAS 01202 |PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL
25 | 01200 [PROGRAMAS 01203 |PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL

26 | 01300 |REQUERIMIENTOS 01301 |REQUERIMIENTOS EXTERNOS

27 | 01300 |REQUERIMIENTOS 01302 |REQUERIMIENTOS INTERNOS
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL APROBADAS RGP COMUNICACIONES S.A.S.

GERENCIA GENERAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL | FECHA DE ELABORACION
‘OFICINA FRODUCTORA: GERENCIA GENERAL ' 19 de octubre de 2015
RAE) B B 28
B R 3
R o (3 5 R RO B PRO BEY Q

700 = |INFORMES Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo de
701 I INFORMES A ENTES DE CONTROL X 1 a X |Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
* Informe proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar su|
. Certificacion reproduccion exacta y conservacién en un medio

. Comunicaciones electrénico.
702 5] INFORMES DE GESTION X 1 4 X [Culminado el fiempo de retencién eliminar, teniendo en
- Informe cuenta que no desarrolla valores que ameriten otra

. Comunicaciones disposicion.

TO00 w |PLANES
1001 o PLANES DE VENTAS X X 1 4 X |Una vez cuiminado el tiempo de retencién en el Archivo de
. Formato de acompafiamiento Gestion, inicla el tiempo de retencion documental en el
) P 3 JArchivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Formato de asignacién de metas proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar su
reproduccion  exacta y conservacion en un  medio
electronico, Ley 527 de 1999 Art. 12, referente al
decumento electrénico.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

| FECHA DE ELABCRACIO

'OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

I 19 de octubre de 20

REQUERIMIENTOS

Una vez culminado el tiempo de retencion en el Archivo de

L ]
Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
1301 o REQ"_JFRMENTOS EXTERNOS x 1 5 X Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Solicitudes precese de eliminacién del documento fisico y garantizar su
- Aviso de notificacian reproduccién  exacta y conservacién en un medio
i electrénico.
Gufa de correspondencia
Respuesta
L I ]
y R4
— Ay
ELABORADO POR: APROBADC PO ba LS
4o bodris Gofledl . L,Azfﬁﬁi{zam
Coordinador de Pfoyecta Gerente General erente General
0311112015 03/11/2015 031112015
CONVENCIONES
DD 4 3 R L £ 3 0 A
= SERIE = SUBSERIE F: Fisico AG: Archive de Gestion | CT: Conservacién tatal | S: Seleccidn
SERIE | SUBSERIE
= Tipo documental E: Electronico AL: Archivo central O M: Oiros medios E: Eliminacién
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

FECHA DE ELABORACION

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1% de octubre de 2015

3 RADICID = A DISPO CH -
R g Koo R RO O ENTA PROCED 9
= ; A M
100 m [ACTAS Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo del
104 o ACTAS DE CONCILIACION X X 1 2 X | X |Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
. Acta Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. - proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar suj
. Registro de conciliacion reproduccién  exacta y conservacién en un  medigl
Comunicaciones electronico. Ley 527 de 1999 Art. 12, referente al
[documento electronico.
106 - ACTAS DE REUNION X X 1 1 x |Cuiminado el tiempo de retencion eliminar, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores que ameriten ofra
. Acta disposicion. Ley 527 de 1999 Art. 12, referente al
. Comunicacicnes [documento electrénico, .
700 = [INFORMES [Culminado el tiempo de retencidn eliminar, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores que ameriten ctra
702 =] INFORMES DE GESTION X 1 3 X isposicion.
L} Informe
. Comunicaciones

ELABORADO POR:

/45%//2?1

— S AT A

Coordinador de proyecto
03/11/2015

VALIDADO POR:
Carlos Mahecha
Dir. Administrativo y Financiero *
0371172015

Co

Carlos Mahecha \
Dir. Administrative y Financiero
03/11/2015

= SERIE o SUBSERIE

AG: Archivo de Gestidn

CT: Conservacion total

St Seleccién

SERIE | SUBSERIE
# Tipo documental

E: Electrdnico

AC: Archivo central

O M: Otros medics

E: Eliminacion
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S5.A.S.

FECHA DE ELABORACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

A GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GERENCILA DE RECURSOS HUMANOS

20 de octubre de 2015

“SERIES Y REGISTROS |

ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD
OCUPACIONAL

Acta

Comunicaciones

[ "ETRADICION
{ DOCUMENTAL:

E

AG

Ac BT

RETENGION | D_is_l:a]:mggu |

PROCEDIMENTOY
Una vz cuiminado ol tempo de relencion on el Archiva de|
(Gestian, nica el tempo do retencion documental en el
Archive Central, cumplide este tiempo se debe realizar el

(CONTRATOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Cantrato
Copia de céduta
Copia de taneta profesional
Copia de cédula del representante legal
Certificodo de axslencia y representacion legal o
RLUT
Copia recibo poblico
Certificada de afiliacién EPS
Cerlificado de afiliacian ARL
Certificado de afiliacion AFF
Copia de certificados de estudios
Informes
Acta de liguidacion
Comunicaciones

Una vasr fi do la ian del inizia &l tempao
e retencitn documental en Archive Central cumplido este
ticmpo se debe realizar of proceso de o elimmacion del

flsico vy g sU exacla y
lconservacidn en un medio electrdnico, segin cédigo del
lcomercio articulo B0 “papeles del comoroiante”,

2002 Art. 1, Ley 527 de 1890 Ast

[documento  electrénico, Ley 962 de

de la cor ion de libros y papeles da
idn 3066 de 2011 da la CRCA. 55 de la

(Racior

1
Ley B0 de 1983

HISTORIAS LABORALES

Requisicidén de Parsonal
Hoja de vida
Fotocopia Cedula de Civdadania

F de
vida

en la hoja de

Una vez retirade el funcionanc, conservar dos afios en el
archivo de gestion, transferir al archive central, ranscurrido
al tempo de retencien
microfilmar. Cédigo sustantive de trabalo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

FECHA DE ELABORACION

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

20 de octubre de 2015

L L BN I RN I R I I I I A N I I ]

Certificaciones laborales y Personales

Antecedentes Judicial Policia, Procuraduria y
Contraloria

Fotocopia de libreta militar (Hornbres)
Certificado EPS

Certificacion AFP

Contrato

Formuiario de Afiliacion ARL
Formulario de Afiliacion EPS
Formulario de Afiliacion AFP
Formulario de Afiliacién caja de compensacian
Carta de apertura de cuenta bancaria
Registre de entrega de dotacion
Solicitud de permisos

Solicitud de vacaciones

Llamados de atencion

carta de terminacion del Contrato
Renuncia

Comunicacion de sancién laboral

Paz y salvos

Liquidacion

Certificaciones laborales
Comunicaciones

2zl a

LI Ml |

NFORNMES

INFORMES DE GESTION
Informe
Comunicaciones
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL | FECHA DE ELABORACION
CIA DE RECURSOS HUMANOS | 20 de octubre de 201
z ERADICIO R A BIsEG &
2 HlE el O 2 = ROS £1ES A A o .
8
900 m | NOMINA X P4 78 X X Serie gue contiene los documentos que determinan |
Novedades de nomina relacion laboral entre los funcionarios y la entidad)
. oV es Conservar en archivo de gestion mientras el funcionario
. Caonsclidado de pago de nomina encuentre vinculade. Finalizada su relacién conservar
. Soportes de pago de nomina afios mas en el archivo de gestion y 75 afios en el archive
c s central. Seleccionar la homina que anualmente se paga con)|
* omunicaciones primas y demas beneficios.
1100 m |PROCESOS
1101 o PROCESOS DE SELECCION X X 1 - Culminado el tiempo de retencidn eliminar, teniendo en|
- E to de r isicion cuenta que no desarrolla valores que ameriten otra)
ormate de requisicid disposicién.
Formato de conccimiento
Comunicaciones
1102 a PROCESOS DISCIPLINARIOS X 2 8 X Una vez culminado el tiempo de retencion en el Archivo de|
Informe de ductas disciplinabl Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
. @ de conductas disciplinables |Archivo Centrai, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Evidencias procesc de eliminacion del documento fisico y garantizar su
L] Respuestas reproduccidn  exacta y conservacidn en un  medio
icaci lelectronico.
. Comunicaciones
T200 = [PROGRAMAS
1202 =] PROGRAMAS DE CAPAGITACION DE PERSONAL  |X 2 3 [Cuiminado el tiempe de retencidn eliminar, teniendo en
L] Pregrama cuenta que no desamclla valores que ameriten otra
* Comunicaciones disposicion.
1205 =] PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL X 2 3 X Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archive de
- Programa |Gestian, inicia el tiempo de retencién documental en el
9 L jarchivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
he Comunicaciones poroceso de eliminacion del documento fisico y garantizar su
feproduccién  exacta y conservacion en un medio
Electronico. .

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

FECHA DE ELABORACION

OFICINA FRODUCTORA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

=SERIE o= SUBSERIE

SERIE | SUBSERIE

F: Fisico

1300 » |REQUERIMIENTOS Una vez culminado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
1201 5 REQUERIMIENTOS EXTERNOS Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Solicitudes proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar su
. Aviso de notificacion reproduccién exacla y conservacibn en un medio
y electrénico.
Guia de correspondencia
Respuesta
=t /27
3 \
R— o0 l A 0o
ELABORADO POR; — VALIDADO POR; APROBADG POR: ) s WAT(sTgIsN
< eldg Andrés Gopizalez Marcela Arciria E Marcela Arciria
Cogrflinador de proyecto Gerente Recursos Humanos Gerente Recursos Humanos
04/11/2015 04/11/2015 04/11/2015
|
CONVENCIONES |

AG: Archivo de Gestién

€¥: Conservacicn total

S: Seleccién

* Tipo documental

E: Electrénico

AL: Archive central

© M: Otros medios

E: Eliminacién
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DIRECCION DE TESORERIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.
ENCIA GENERAL I FECHA DE ELABORACION
ON DE TESORERIA ) I Z0de ocbre de 2015
RAD O DISPO £
B H €
R i &) RIES ¥ R RG GO BROCEDIN o
23 2, e
100 u |JACTAS na vez culmin.
101 o ACTAS COMISIONES DE RECAUDO X x 1 4 x | x [Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
. Act Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
a . " s :
o proceso de eliminacién del documento flsice y garantizar su
. Certificacién reproduccion exacta y conservacion en un medio electronico.
. Pago registrado . Ley 527 de 1999 Ar. 12 referente. al documento
Comunicaciones electrénico.
300 »  |COMPROBANTES
301 5] COMPROBANTES DE CAJA X 1 9 X | X [una vez culminado el tiempe de retencién en el Archivo de]
- Tirflas de pago Gestjﬁn, inicia el tiem_pu de re;encifm documenlal_en ell
Archivo Cenlral, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Vouchers A . )
. proceso de eliminacion del documenta fisico y garaniizar su|
* Gasto§ porcaja reproduccién exacta y conservacion en un medio electrénico,
- Depositos bancarios ) Ley 527 de 1999 Art. 12 referente al documentd)
L] Créditos bancarios electrénico. Ley 962 de 2005 Art. 28 (Racionalizacion de I3
- Débitos bancarios conservacién de libros y papeles de comercio)
A Comunicacione:
700 m | INFORMES
702 o] INFORMES DE GESTION X 1 4 x | Culminado el tiempo de retencién eliminar, teniendo er)
- Informe cuenta gue no desarrolla valores que ameriten otrg
. Comunicaciones disposicién.
% D Y /67
ELABORADO POR: SNo= VALIDADO POR!! QB)KQ‘JUD APROBADO Pon:ﬁl‘m
kei /Andrés Gunzﬁ(sz ’ laria Elena Barahona Maria Elena Barahona
ordinador de proyecto Directora de Tesoreria Directora de Tesoreria
04/11/2015 04/11/2015 041112015
CONVENCIONES
B " A B . R 0 DS A
wSERIE o SUBSERIE F: Fisico AG: Archivo de Gestién | CT: Conservacidn total | S: Seleccidn
SERIE | SUBSERIE
= Tipo documental E: Electrénico AC: Archivo central © M: Otros medios | E: Eliminacién
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DIRECCION DE CONTABILIDAD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL | FECHA DE ELABORACION
UFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD 26 de octubre de 2015
g RAD L) 2 0 1)
- R o .
- = o & 5 B Al A A PROCED 0 :
A o !

300 " |COMPROBANTES Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo del
302 o COMPROBANTES DE EGRESO X 1 [y X | x |Gestién, inicia el tiempo de retencidn documental en e
Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Comprobante proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar sul
. Causacion reproduccién exacta y conservacidn en un medio
. electronico, Ley 527 de 1999 Art. 12. referente all
. Solicitud documento  electrnico.  Ley 962 de 2005 Art. 28|
. Comunicaciones . (Racionalizacién de la conservacién de libros y papeles del

comercio}
03 O COMPROBANTES DE INGRESO X 1 9 X | X |Una vez culminado el tiempo de retencion en el Archivo de
. Boletin Gestién, inicia el tiempo de retencién documental en el
Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Recibos de caja proceso de eliminacién del documents fisico y garantizar su
. Consignaciones reproduccibn  exacta y consefvacion en un  medio
ima e © |electrénico, Ley 527 de 1999 Art. 12. referente al
* Comunicaciones documento electrbnico. Ley 962 de 2005 At 28
(Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de

comercio)
03 5] NOTAS CREDITO X 1 9 X | X |Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo de
. Gestién, inicia el tiempo de retencién documental en el
* Solicitud JArchivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Autorizacion notas crédito proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar su
. Calcuto de informacion repreduccion  exacta y conservacin en un  medio
) electronico, Ley 527 de 1999 Art. 12. referente al
. Copia de factura [documento  electrénico. Ley 962 de 2005 Art. 28
- Comunicaciones Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de

jcomercio)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL | FECHA DE ELABORACION |
OFICINA PRUDUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD 26 de octubre de 2015 |
e T ——————————————— e o]
2+ [CAE) 9] LSO @
B H 3
i ‘ & R & RE Bia PROCED 3
3 A A g0
11151 5] NOTAS DEEITO. X 1 g X | x|Una vez culminado el tiempo de retencion en el Archivo dd
. Solicitud Gestion, infcia ef tiempo de retencion documentai en e
o ) Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
. Autorizacién notas dédito proceso de efiminacion del documento fisico y garantizar su
. Calculo de informacion reproduccion exacta y conservacion en un  medio
- Copia de fact electrénico, Ley 527 de 1999 Art. 12. referente al
opia de factura documento electrénico. Ley 962 de 2005 A, 28|
L] Comunicaciones (Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de|
comercio)
00 ® |CONCILIACIONES
401 o CONCILIACIONES BANCARIAS X 1 '] X | x |Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archive de
P Gestion, inicia el tempo de retencién documental en el
* Conciliacicn X Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
[] Exdracto bancario preceso de eliminacién del documento fisico y garantizar su
. Informe de saldos . reproduccion  exacta y conservacién en un  medio
. Formato de conciliacion electrnico, Ley 527 de 1999 Art. 12. referente al
documento electrénico. Ley 962 de 2005 Art. 28
. Acta (Racionalizacién de la conservacién de libros y papeles de
L] Cuadros de facturacion comercio)
. Comunicaicnes
700 m [NFORNMES
702 u] INFORMES DE GESTION X X 1 3 X [Culminade el tiempo de retencion eliminar, teniendo en
- Informe fuenta que no desarrolla valores que ameriten otra
. Acta disposicion.
. Comunicaciones
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL |
OFICINA PRUDUCTURA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

FECHA DE EL ABORACION

6 de o bre d

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTCS EXTERNOS
Solicitudes
Respuesta

A=,
= A I8

ELABORADO POR: VALIDADO mn:,lﬁ&a:_\f@;:\momoo POR: t-droe | Yo
Rojsfaldo Andrés, Israel Hoyos v

Israel Hoyos

X |Culminade el tiempo de retencién eliminar, teniends en
cuenta que no desarrolla wvaleres que ameriten otra
disposicion.

oordinador de proyecto Director de Contabilidad Director de Contabilidad
06/11/2015 06/1172015 06/11/2015
CONVENCIONES

F: Fisico AG: Archive de Gestién | CT: Conservacion total | S: Sefeccidn
SERJE | SUBSERIE

# Tipo documental I E: Electrénico AC: Archivo central 0 M: Otros medios E: Eliminacion
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DIRECCION DE TECNOLOGIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

FECHA DE ELABORACION

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNOLOGIA

27 de octubre de 2015

100 = JACTAS [Culminado el tiempo de retencién inar, teniendo en
106 I ACTAS DE REUNION X 1 2 cuenta que no desarrolla valores que ameriten otral
L disposicién.
. Citacién
. Acta
. Comunicaciones
200 m |BACKUPS Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo de
- Cintas de almacenamiento X 1 - X Gestién, se debe realizar el proceso de alamcenamiento
) ) seguro de medios magneticos, serie que contiene los
. nventario backups de la infomracién de la compaiiia y por ser de valor|
. CDs porbatorioc a ftraveés del tiempo, se debe conservar|
L] Comunicaciones totalmente en un medio electronico de respalde.
700 n |INFORMES
702 o INFORMES DE GESTION X X 1 3 Cuiminado el tiempo de retencidn eliminar, teniendo en
. Informe cuenta que no desamolla valores gque ameriten otra
. Comunicaciones disposician.
800 m |LICENCIAS
801 o LICENCIAS DE MEDIOS DE INSTALACION X X 1 4 Culminado el tiempo de retencién eliminar, teniendo en
. Licencia cuenta que no -desamolla valores que ameriten otra
. Formato de asignacion de metas disposicién ya gue las licencias se renuevan a expiran.
. Comunicaciones

~/

_Reialdo Andrésonzilez )

Coordinador de Proyacte
06/11/2015

ELABORADO POR:

VALIDADO POR:_| 10“:”’“)‘ Gosh VDAPROBADO POR: H O‘(-H'\O\ covtt [[O

Martha Castillo
Directora de Tencologia
0611172015

Martha Castillo
Directora de Tencologia
06/11/2015

= SERIE o SUBSERIE F: Fisico

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn | €T: Conservacidn total | S: Seleccién

= Tipo documental

E: Electrénico

AC: Archive ceniral

© M Otros medios | E: Eifminacion |
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

»
TABLAS DE RETENCI!ON DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL | FECHA DE FILABORACION
0l TRATIVA l 28 de octuhre de 2015
] ACTAY Una vez culminado el tiempo d r en el Archivo dd
102 o ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO X 1 9 X| x| Gestién, inicia el tiempo de retencién documental en e
Act Archivo Central, cumplide este tiempo se debe realizar e|
* a . proceso de eliminacion del documento fisico y garantizar sy
L) Comunicaciones . reproduccion  exacta y conservacion en un  medid
slectronico.
oS ) TCTAS N DE EQUIPOS X X 1 5 X | x|Yna vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo del
. Gestign, inicia el tiempo de retencién documental en el
a Acta de entrega- Archivo Central, cumplido este tiempo se debe realizar e
- Acta de develucién proceso de eliminacién del documento fisico ¥ garantizar sy|
Movimientos de activo fijo, muebles enseres y reproduccién  exacta y conservacitn en un mediol
d equipos de oficina electrénico.
. Informe relacién de equipos
. Comunicacicnes
786 T [INFURNES .
702 a INFORMES DE GESTION X X 1 4 X |Culminado el tiempo de retencion eliminar, teniendo en
. informe cuenta que no desarrolia  valores que ameriten otra
- Comunicaciones disposician,
. w vy
1201 o PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL X 1 9 X | X |Una vez culminado el tiempo de retencién en el Archivo de
N [Gestion, inicia el tiempo de retencién documental en el
* Invent?nos doctmentales jArchive Central, cumplido este tiempo se debe realizar el
hd Crganigrama proceso de eliminacién del documento fisico y garantizar sy
. Manuai de Gestién Documental [eproduccién  exacta y conservacién en un  medio
- Actas de siiminacién plectronico, Ley 594 del 2. 600
. Diagnéstico documental
. Instructivo de Gestién Documental
- Tablas de Retencién Documental
. Tablas de Valoracién Documental
- Comunicaciones

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - RGP SOLUCIONES S.A.S.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCICN ADMINISTRATIVA

FECHA DE ELABORACION

28 de octubre de 2015

AL 5 1) () ()
2 IO
R B s RIES Y R RO BOCUN A PROCED 0
i | A A B}
Culminado el tiempo de retencién eliminar, teniendo en
1300 = [REQUERIMIENTOS cuenta que no desarrolla valores que ameriten otral
1302 ] REQUERIMIENTOS INTERNOS X 1 5 disposician.
. Sclicitudes
. Respuesta
A 2w 77 A -
ELABORADO POR: VALIDADO POR: bfu%.l}‘{‘_& APROBADO POR:{T’O{_ﬂujq %

Andrés Gzyellez
L ecto

06/11/2015

Gloria Yolanda Montilla
Directora Administrativa
06/11/2015

V" Gloria Yolanda Montilla
Directora Administrativa
0611112015

= SUBSERIE

= SERIE

¥: Fisico

AG: Archivo de Gestién

CT: Conservacién total

§: Seleccidn

= Tipo documental

E: Electrénico

AL Archive central

O M: Otros medios

£: Eliminacicn
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CERTIFICACION DE CULMINACION Y CUMPLIMIENTO DE PASANTIAS

RGP SOLUCIONES S.A.S.
NIT. 900.681.265-0

CERTIFICA fw

P

Que, el {la) Sefior (a) Reinaldo Andrés Gonzalez, Identificado (a) gn cedula‘% ciudadanta No.
1.122.399.940 de San Juan del Cesar - Guajira, ha finalizado | li pasantias como
requisito para optar el titulo de profesional en Ciencias la lnfor n, Bibliotecologia v
Archivistica de |la Universidad del Quindio.

De acuerdo al trabajo para el cumplimiento comel ol:] ﬂas pasantias ha finalizado el
proceso de elaboracion las Tablas de Rete de la compafiia, las cuales se
encuentran debidamente aprobadas por ca %‘«hs 5reas productoras y adeptadas por

parte de la Gerencia General, \\' )
B
Que durante el periodo transcurr ehlimiemo de las actividades previstas en el

desarrollo de las pasantias ha presen e de Avance No. 1, Informe de Avance No.
2, y el Informe Final de Activida | fue revisado y aprobado por parte de |a Gerencia
General de RGP SDLUCIDyES Q\En a que |as respectivas Tablas de Retencion Documental
de la Empresa. N ,}

La presente cerﬂﬂgm e con destino a la Universidad del Quindio - Programa Ciencia
de la Inforrn -a snlltit del (la) interesado (a), a los 18 dias del mes de noviembre de dos
mil quinc '

t.*\" *h

4 > '

N c’" -
ONZALEZ CUJIA
REPRIENTAN‘I‘E EGAL -'RGP SOLUCIONES 5.A.S.

Calle 15 No. 17 - 80 FUNZA - CUNDINAMARCA NIT sroods-r 265-0 PBX: (1} 8220585
E-mail: rgpcon a5 3@h
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ACTA DE APROBACION Y ADOPCION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTALES — COMITE DE
ARCHIVO RGP SOLUCIONES S.A.S.

ACTA DE REUNION COMITE DE ARCHIVO

% g D mnkzm@ﬁzm ‘HO‘RA"”JNIEI@:S&W =

AgA L = o

S

OBIJETIVO DE LA REUN!ON Revisar, aprobar v adoptar cada una de Ias tablas de retencmn documental
que fueron avaladas por las diferentes areas productoras de documentos y establecer su aplicacién
obligatoria a partir de la fecha en la compaiiia.

RESPONSABLES DE LA REUNION: Dra. Amarilis Gonzdlez y Dra. Marcela Arciria
CONVOCADOS / ASISTENTES

3 T e e on, T W WL % me wm e e s e e

~ - NOMBRESYARELInGS © © °|© - - ‘cardo~ BeRENDENCIA

Amarilis Gonzalez Gerencia Generai X

Juan Carlos Mahecha Direccién Administrativa y Financiera X
Marcela Arciria Gerencia de Recursos Humanos X

Marfa Elena Barahona Direccion de Tesoreria X
Israel Hoyos Direccién de Contabilidad X

Martha Castillo Direccién de Tecnologia X

Gloria Yolanda Montilla Direccion Administrativa X

Reinaldo Andrés Gonzalez Coordinador de Proyecto X

i

| fes s o i ke i A S i e e s o i
»A@mmmwwmwwwmw g A R s e

Mg o e e o e o e o e e e
5 el i o e e z = = . S

1. Verificacion del quérum.

2. Lectura del objeto de la reunion.

3. Revision del procedimiento de elaboracién de las TRD de la empresa realizado por Reinaldo
Andrés Gonzalez Rodriguez (Pasante) y acerca del alcance de la elaboracion de las TRD, su
aplicacién y manejo para los documentos producidos en la empresa.

4. Aprobacién, adopcidn y aplicacion de las TRD aprobadas para la empresa.

o e B TS sl SRS o o s e
| DESARROLLO DE LA AGE s - - 2= oEs
cadn e s S e e Lz

1. Verificacion del quérum: se verificé el quérum y se comprobé que habia suficiente asistencia para

la reunién y desarrollo de la agenda, se conté con la asistencia de los profesionales fideres de
proceso.

Calfe 16 No. 17 — 80 FUNZA - CUNDINAMARCA NIT 900.681.265-0 PBX: (1} 8220585
E-mail: rgpcomunicaciones3@hotmail.com

53



Lectura del objeto de la reunidn: se procedid con la lectura del presente cbjeto de la reunidn del
comité de archivo de RGP SOLUCIONES S.A.S.

Revision del proceso de elaboracién de TRD y alcance de las mismas: se realizé la explicacién
referente a todo el proceso de elaboracién realizado por el pasante Reinaldo Andrés Gonzélez
{Estudiante de 10 semestre de Ciencias de la Informacién, Bibliotecologia y Archivistica), donde
pone al conocimiento de todos, la importancia de contar con este instrumento archivistico en el
manejo del flujo de sus documentos a partir de la aplicaciéon en sus archivos.

La Gerencia, informa que todas las TRD (todas) quedaron cargadas a la Direccién Administrativa
por si a futuro requieran informacion referente a la elaboracion y/o consultar los diferentes
documentos anexos en la elaboracién de las TRD, entre ellos el Instructivo de Aplicacién y
Actualizacién de TRD entregado por el pasante Reinaldo Andrés Gonzalez (Estudiante de 10
semestre de Ciencias de la Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica)

Aprobacién, adopcién y aplicacion de las TRD aprobadas: la empresa RGP SOLUCIONES S.AS. a
través de su representante |egal se permite aprobar, adeptar y dar aplicacién (OBLIGATORIA) a
las Tablas de Retencion Documental previamente aprobadas por cada drea productora de los
documentos de la compafia; como consta en cada formato de TRD levantado por el pasante
Reinaldo Andrés Gonzalez (Estudiante de 10 semestre de Ciencias de la Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica) y firmado por cada jefe de drea respectiva.

Acdjase y ciimplase la presente acta en toda la estructura organizacional de RGP SOLUCIONES S.A.S.
en cabeza de la Gerencia General y todas las demés areas que la conforman.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA REUNION

"No.'[ % ""TAREA/ACTIVIDAD |~ RESPONSABLE | _~ ENTREGA :

La Gerencia General y todas las

dreas que componen RGP Mostrar evidencias
SOLUCIONES S.AS. se en la proxima
comprometen a adoptar / aplicar | Todas las areas de la compaiiia. reunion acerca de la
a partir de la fecha las TRD aplicacién de las TRD
elaboradas para la compaiiia. en cada area.

Calle 15 No. 17— 80 FUNZA - CUNDINAMARCA NIT 900.681.265-0 PBX: (1) 8220585
E-mail: rgpcomunicaciones3@hotmail.com
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SEGUIMIENTO A TAREAS PENDIENTES

o

. TAREA PEND 71 T ENTREGA .. | | |

Fecha de aprobacion del acta: noviembre 24 de 2015

ELABORO: Dra. Marcela Arciria

REVISO: Dra. Amarilis Gonzalez

En constancia firma se firma la presente acta en la fecha establecida y en las condiciones de

cumplimiento de acuerdo a las politicas internas y actas de reunion en la compafiia, que permiten la
modernizacién y fortalecimiento de los servicios ofrecidos a nuestros clientes.

A ..-.-.NWBRE\—%RGO NOMBRE - CARGO

%7@ oo iy e

AMARILIS GOEZZLEZ CUJIA — Gerente General | MARCELA ARCIRIA — Gerente.de Recursos Humanos

Calle 15 No. 17 - 80 FUNZA - CUNDINAMARCA NIT 900.681.265-0 PBX: (1) 8220585
E-mail: rgpcomunicaciones3@hotmail.com
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COMENTARIOS GENERALES

En el mes de noviembre se realizaron todas las TRD (7) de acuerdo a las entrevistas
realizadasen las areas de la empresa de acuerdo a lo pactado en el plan de trabajo
propuesto para realizar las pasantias.

AMARILIS ISABEL GONZALEZ
Gerente General — RGP SOLUCIONES S.A.S.

REINALDO ANDRES GONZALEZ
Estudiante 10 semestre Ciencia de la informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
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