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INTRODUCCION 

 

El establecimiento del nivel de organización documental está relacionado con la aplicación de 

los formatos del diagnóstico integral propuesto por el Archivo General de la Nación que 

contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno físico en el cual está la 

documentación y su organización y cuyas bondades son reconocidas en los diferentes ámbitos 

de la administración, la planeación, la gestión documental, servicios de archivos y muy 

especialmente como herramienta para evaluar las diferentes variables que inciden en la 

preservación y en la formulación de programas de conservación preventiva. 

 

La disponibilidad de información oportuna y confiable se ha convertido en una de las estrategias 

de mayor impacto institucional, contribuyendo a la eficiencia en la toma de decisiones de la 

Administración. En esta importante labor, el archivo como reflejo de la actividad institucional, se 

convierte en el soporte documental, fuente de consulta para garantizar los derechos y 

responsabilidades de instituciones y personas. Un archivo organizado técnicamente, resuelve 

de manera sencilla y efectiva las líneas de acción, promueve directamente la institucionalización 

de actividades propias del que hacer de las entidades, sustenta la gestión administrativa y sirve 

de evidencia para soportar las respectivas actuaciones. 
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I PARTE: PRACTICA 

 

1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA 

 

La planta de producción de lubricantes de la compañía Chevron Petroleum Company, genera 

un gran volumen de unidades documentales sobre estudios de salud ocupacional y ambiental, 

ordenes de producción, contratos e importaciones de los diferentes procesos administrativos y 

operativos que realiza la compañía. Sin embargo, dichos expedientes se encuentran 

almacenados en una bodega, sin inventario documental, ni signatura topográfica,  afectando la 

disponibilidad de la información,  además de dificultar la búsqueda y consulta de los 

documentos convirtiéndolo en un proceso bastante extenso para ubicar la información y dar 

respuesta oportuna.  

 

Las unidades documentales se encuentran almacenadas en estantería fija y otra parte en cajas 

X300,  además un porcentaje de las unidades  presentan procesos incompletos en los procesos 

archivísticos y de organización documental, entre ellos su clasificación no refleja la aplicación 

de las tablas de retención documental,  no existe descripción archivística, no hay rótulos en las 

unidades documentales, ni inventario documental; sumado al hecho de que aún no ha sido 

separado el material metálico que posee en su interior y su estado de protección y conservación 

no es el más apropiado, debido a que algunas unidades se encuentran con el medio de 

almacenamiento dañado o deteriorado. 

 

El sitio de almacenamiento de la información se encuentra compartido con artículos de oficina, 

lo cual permite que cualquier funcionario tenga acceso a la bodega y a los documentos que allí 

se almacenan, es un grave problema debido a la confidencialidad de los documentos que allí se 

almacenan. 

 

En la compañía existen lineamientos claros de gestión documental basados en la ley 594 de 

2000, y tienen un Programa de Gestión Documental en la Planta de Producción, pero no los ha 

aplicado a la documentación que producen, logrando así una inapropiada acumulación de 

información y una notable falta de conservación documental, poniendo de manifiesto un 

evidente incumplimiento a la normas que regulan la producción documental,  control de archivos 

y una adecuada administración del acervo documental. 
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La Planta de Producción de Chevron Petroleum Company, se encarga en la elaboración de 

productos destinados a la lubricación y mantenimiento de equipos automotores de los 

ciudadanos (Automóviles, Motocicletas, maquinaria industrial etc.), por consiguiente se produce 

documentación diaria sobre las actividades administrativas, de distribución e importación y 

control de calidad del producto, como también estudios ambientales de la materia prima e 

inspecciones de seguridad al personal que labora allí.  

 

La adecuada administración y trazabilidad de la gestión de los expedientes debería verse 

reflejada en la organización de las unidades documentales de acuerdo a las Tablas de 

Retención Documental de la Gerencia de Operaciones y Gerencia Terminal – Lubricantes 

Downstream, aprobadas el 01 de Mayo de 2013, garantizando su fácil recuperación para la 

respuesta oportuna a clientes internos o externos y entes de control. 

 

Lo anterior podría ser causante de sanciones disciplinarias, toma de decisiones erradas, 

pérdida de documentación, entre otras graves faltas disciplinarias estipuladas en la ley. Desde 

el punto de vista académico contribuye a la aplicación de conocimientos archivísticos adquiridos 

y a la articulación de los mismos en una entidad privada donde la aplicación de la gestión 

documental es una medida necesaria de acuerdo a la ley 594 del 2000 y el acuerdo 02 de 2004 

“Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la organización de fondos 

acumulados”.  
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2. JUSTIFICACIÓN 

 

 

Chevron Petroleum Company en cumplimiento de sus funciones en pro de mejorar los procesos 

administrativos como auditorías internas y externas, produce diariamente información de 

carácter administrativo, jurídico y legal como también planes de manejo ambiental y 

requerimientos de entidades ambientales, la cual es evidencia de la transparente administración 

de las actividades que realizan con el  producto sin dañar el medio ambiente. 

 

Varias áreas son implicadas dentro del fondo documental entre ellas tenemos el área de 

Procurement que se encarga de los contratos de servicio y de transporte como también de los 

Contratos de Agenciamiento aduanero, estas áreas se encuentra en constantes auditorias por 

entes de control para su claridad en los procesos de importaciones realizadas. 

 

Otra Área que también se ve implicada es el área de HES Salud y Medio Ambiente que se 

encarga de los planes y controles ambientales que debe llevar la Planta de Producción por 

trabajar con Hidrocarburos, allí registran los estudios ambientales, diagnósticos, 

comunicaciones de autoridades ambientales, informes de laboratorio, Programas de Salud 

Ocupacional, inspecciones de equipos de seguridad, entré otros, también se encuentra en 

constantes auditorias por diferentes entes de control. 

 

La organización archivística de los fondos acumulados requiere no sólo el seguimiento de las 

normas propuestas por el Archivo General de la Nación, sino una tarea que compromete a la 

institución en general. La ausencia de una política responsable para la gestión documental, es 

una problemática que afecta a todas las instituciones, la carencia de personal calificado, el 

desconocimiento de la legislación de archivos y la falta de presupuesto, se convierten en los 

problemas más comunes que afectan a la mayoría de compañías. 

 

Es importante y además necesario organizar el fondo documental acumulado resultado del 

desempeño de las actividades administrativas de la Planta de Lubricantes de Chevron 

Petroleum Company, como una acción que garantizará la correcta conservación, la 

organización aplicando los principios archivísticos para recuperar la información de tal forma 

que se pueda conservar, almacenar y se permita la consulta de una manera efectiva, y aplicar 

el respectivo ciclo de vida de los documentos.  
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3. OBJETIVOS 

 

 

3.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Organizar los archivos acumulados de la Planta de Lubricantes de Chevron Petroleum 

Company y establecer criterios de valoración que permitan conservar, seleccionar o eliminar la 

documentación de acuerdo con las Tablas de Retención Documental aprobadas por el comité 

de archivo, y de acuerdo con las políticas y metodologías definidas por el Archivo General de la 

Nación 

 

3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Organizar y clasificar las unidades documentales del fondo acumulado de la Planta de 

Lubricantes de Chevron Petroleum Company, respetando el orden natural u original de 

los documentos que componen el fondo, y generando un inventario documental. 

 

 Garantizar las condiciones de conservación y organización de la información de las 

unidades documentales; desde medios de almacenamiento hasta la identificación de las 

unidades. 

 

 Transferir las unidades documentales al archivo central, conforme a los tiempos 

establecidos en las Tablas de Retención Documental de la Gerencia de Operaciones y 

la Gerencia Terminal – Lubricantes Downstream – Oficina productora, (La Planta de 

Producción hace parte de la Gerencia de Operaciones y la Gerencia Terminal por lo 

tanto solo se utilizaran las tablas de retención de esas dos gerencias) 

 

 Aplicar las Tablas de Retención Documental al fondo acumulado de acuerdo con los 

tiempos establecidos. 
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4. MARCO REFERENCIAL 

 

4.1 MARCO CONCEPTUAL 

 

 

Los archivos existen desde el momento en que el hombre decidió fijar por escrito sus relaciones 

como ser social. El archivo es una manifestación de la actividad humana y se han convertido en 

la memoria del ser humano.  

 

Son muchas las definiciones que se han dado de Archivo. De acuerdo, con el Consejo 

Internacional de Archivos, que lo define como “el conjunto de documentos, sea cual sea su 

fecha, su forma y el soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona o por 

cualquier organismo público o privado, en el ejercicio de su actividad, conservados por sus 

creadores o sucesores para sus propias necesidades o trasmitidos a instituciones de archivos 

como fuentes de la historia”1.  

 

El Archivo no es un centro aislado e incomunicado del resto de la estructura informativa de la 

sociedad a la que pertenece, ni siquiera los archivos privados, pues estos en un sentido amplio, 

forman parte del patrimonio cultural de la sociedad.  

 

En una organización el archivo es un instrumento para la administración, donde se encuentra el 

testimonio de las actuaciones administrativas, productivas y económicas. Es la memoria de las 

organizaciones, en los cuales se registran sus obligaciones, responsabilidades, y todas sus 

operaciones.  

 

El archivo de las organizaciones como fuente de información interna, debe formar parte del 

organigrama de la empresa con sus respectivas responsabilidades, derivadas de la custodia de 

los documentos. La función del archivo en las organizaciones es fundamentalmente contribuir al 

buen funcionamiento de la institución, al cumplimiento de su misión y consecución de sus 

objetivos, a través de la selección, análisis, recuperación y difusión de la información. 

1 Antonio Ángel Ruiz, ed. Manual de archivística. España: Síntesis, 1995. p. 32 

La rentabilidad del archivo, es difícilmente cuantificable en términos monetarios, por tanto su 

supervivencia, está íntimamente ligada a su contribución al éxito de la empresa, que en su 

conjunto será quien en definitiva determine, teniendo en cuenta el grado de efectividad y 
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rentabilidad del servicio, los medios, personal, competencias y niveles de responsabilidad del 

archivo. A medida que aumente la eficacia del archivo y su integración en el proceso vital de la 

empresa aumentarán sus recursos y a la inversa, a medida que el archivo sea gestionado y 

dotado de recursos aumentará su rentabilidad. 

 

El archivo nace primariamente con una finalidad administrativa o de gestión tanto interna a la 

propia compañía como externa. Desde el punto de vista interno, configura un firme apoyo a las 

labores intelectuales de gestión de un patrimonio material o de otro tipo; constituye una 

memoria externa auxiliar de las funciones y tareas que desempeña una persona o una 

institución. 

 

Se entiende por fondo acumulado, el conjunto de documentos reunidos por una entidad en el 

transcurso de su vida institucional sin un criterio archivístico determinado de organización y de 

conservación, y sin la posibilidad de ser fuente de información y consulta para los usuarios2.  

El problema de los fondos acumulados es frecuente y lo padece la mayoría de las instituciones 

tanto públicas como privadas. Su organización es de vital importancia no sólo para la 

recuperación y conservación documental de la organización, sino también para rescatar la 

información considerada patrimonio histórico de la nación, así como para el desarrollo de la 

investigación social.  

 

De acuerdo con los criterios establecidos por el Archivo General de la Nación, el fondo 

acumulado está conformado por la documentación generada por una entidad desde su inicio 

hasta su última reestructuración, considerando las entidades que la precedieron o se fusionaron 

a la actual. Del mismo modo, mediante el Acuerdo 039 de 2002, el  Archivo General de la 

Nación denomina técnicamente el fondo acumulado como el conjunto de la documentación 

producida antes de la aprobación y aplicación de la Tablas de Retención Documental en los 

Archivos de Gestión, la cual será sometida a un proceso de organización y su resultado será la 

Tabla de Valoración Documental. 

2 Casilimas Rojas Clara Inés y Ramírez Juan Carlos. Fondos acumulados manual de 

organización. Bogotá: Archivo General de la Nación; 2004. 13p  

En el proceso de organización del fondo acumulado es muy importante respetar el origen o 

procedencia y el orden natural u original de los documentos que componen dicho fondo. Esta 

tarea permite conocer la información que produjo la entidad en cada etapa de su vida 

institucional.  
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4.2 MARCO LEGAL 

 

 

Legislación sobre Fondos Acumulados. Entre las normas específicas relacionadas con las 

políticas nacionales para el manejo de la documentación y particularmente las relacionadas con 

la organización de fondos acumulados de entidades públicas y privadas se destacan las 

siguientes:  

 

Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo 59 del capítulo 7 “Conservación de 

Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “conservación preventiva, 

conservación y restauración documental”.  

 

Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo del capítulo 7 “Conservación de 

Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales 

destinados a archivos”.  

 

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el artículo 64 del capítulo 7 “Conservación de 

Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevención de deterioro de los 

documentos de archivo y situaciones de riesgo”.  

 

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la organización de 

fondos acumulados”.  

 

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la ley general de archivos 594 de 

2000”. Manual de Organización de Fondos Acumulados  

 

Acuerdo 39 de 2002, 41 de 2002, 42 de 2002 02 de 2004 “Reglamenta organización de fondos 

acumulados”  
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5. METODOLOGIA 

 

 

Las unidades documentales se encuentran conformadas por temas o tipologías documentales y 

conservan un orden cronológico y en otros casos numéricos. 

 

Primera Fase: Clasificación de las unidades documentales de acuerdo con el área productora 

que registren o por medio de las Tablas de Retención de cada oficina. 

 

Segunda Fase: Organización de las unidades documentales, se realizara cronológicamente 

desde la unidad con las fechas más antiguas hasta la más reciente y en algunos casos será por 

medio del consecutivo que maneje la información, con el fin de conservar un orden secuencial 

de las actividades que se están realizando en la oficina. 

 

Tercera Fase: Realizar rotulación a las unidades que se encuentren sin datos de indización 

como también aquellas unidades que se les deba cambiar el medio de almacenamiento ya sea 

por deterioro, por daño a la documentación, o que no refleje la perfecta conservación 

documental. 

 

Cuarta Fase: Levantamiento del Inventario Documental y almacenamiento de las unidades en 

cajas X300 para la respectiva transferencia al archivo central. 

 

Quinta Fase: Aplicación de Tablas de Retención Documental, de acuerdo con las series y 

tiempos de retención estipulados en las mismas. 
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II PARTE: EJECUCION DE LA PRÁCTICA 

 

6. ORGANIZACIÓN ARCHIVISTICA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES DEL 

FONDO ACUMULADO 

6.1 DIAGNOSTICO 

 

La documentación del Fondo Acumulado esta almacenada en una bodega la cual consta de un 

archivador movible de 15 estantes cada estante tiene 5 entrepaños cada uno, y mide un metro 

lineal cada entrepaño. 

 

En los archivadores anteriormente descritos se almacena la documentación del fondo 

acumulado para un  total de 75 metros lineales. 

Adicional a la información almacenada en el archivador, se tienen dentro de la bodega un total  

67 cajas X300 las cuales contienen unidades documentales en diferentes medios de 

almacenamiento (Carpetas, AZ, Folders Legajos Etc.) que hacen parte del fondo acumulado de 

la planta de lubricantes de Chevron, tampoco contienen la misma cantidad de folios en cada 

unidad. 
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Para conocer cuantos metros lineales se tienen almacenados en cajas se realiza el siguiente 

cálculo:  

1 metro lineal equivale a 2 cajas X300 y tenemos 67 cajas en piso. 

 

Para un total de 33.5 metros lineales 

Con los cálculos realizados se determinó que en la bodega se tienen almacenados 108.5 

metros lineales en estantería y cajas, dichos documentos serán objeto de aplicación de los 

procesos técnicos archivísticos. 
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6.1.1 ESTADO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES 

 

La documentación se encuentra con las mínimas normas archivísticas las cuales son; 

clasificadas por área, respectivamente legadas en carpetas, AZ o folder, identificadas con 

rótulos que permiten conocer el contenido a primera vista. 

La documentación oscila entre los años 2002 y 2013, se identifican ciertas tipologías 

documentales entre ellas: 

 Facturas 

 Contratos 

 Permisos de trabajo 

 Ordenes de mezcla 

 Importaciones 

 Exportaciones 

 Capacitaciones sobre seguridad, Medio Ambiente y Salud Ocupacional 

 Estudios sobre medio ambiente 

 Estudios de infraestructura o mantenimiento  

 Órdenes de compra 

 Inspección de insumos 

 Control de producto 

 Entre otras 

Estos documentos hacen parte de las diferentes áreas de trabajo de la planta de producción de 

las siguientes áreas, Administración, CND Logística, Insumos, Laboratorio, HES Salud y Medio 

ambiente, Contratos, Mantenimiento y Producción. 

Solo el 60% de la documentación se encuentra identificada y/o rotulada, el otro 40% está sin 

identificar, lo cual conlleva a realizar proceso de rotulación para la identificación de las mismas, 

(Titulo de la unidad, fechas extremas, área o dependencia). 

Se identifican unidades en mal estado (carpeta dañada o deteriorada), las cuales se deben 

cambiar por nuevas unidades de almacenamiento, para evitar el daño de la documentación o la 

perdida de folios. 
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Durante el proceso de revisión se encontraron documentos que no tienen valor legal o 

archivístico, o que son de apoyo para las labores administrativas de los funcionarios de la 

planta como son: 

 Revistas 

 Fotocopias de libros o manuales 

 Anotaciones o cuadernos de apuntes 

 Correos electrónicos impresos 

Aunque el lugar de almacenamiento de la documentación no es el correcto, debido a que en la 

bodega hay indicios de humedad, también se almacena en ese lugar insumos de papelería lo 

cual permite que todo funcionario de la empresa tenga acceso a la bodega, por lo tanto no es 

aconsejable debido a la sensibilidad de la documentación que allí se encuentra, no se evidenció 

unidades contaminadas por hongos, ácaros o algún agente externo que comprometa a la 

desintegración o daño de la documentación, las instalaciones se encuentran en buen estado 

evitando daños a la documentación o pérdidas por personal no autorizado,  

 

(Cumpliendo con el Acuerdo 48, 49 y 50 del 2000 y la ley 594 del 2000 Ley General de Archivos 

para Colombia se establecen las condiciones para los locales destinados como sedes de 

archivos, estantería, mobiliario, contenedores y para la conservación preventiva de 

documentos.) 

 

No existe ninguna base de datos o inventario de la documentación anteriormente mencionada, 

lo cual demora el proceso de consulta y detiene el ciclo vital de los documentos al no poder 

aplicar los tiempos de retención y las disposiciones finales de acuerdo con las Tablas de 

retención.  
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6.1.2 PREPARACION FISICA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES 

 

La actividad iniciara con la clasificación de los documentos por áreas,  y posteriormente con 

cada tema o tipología documental, después continuara con la organización cronológica de los 

documentos según las fechas que se encuentren de las unidades. 

Durante este proceso se realizaran actividades de rotulación e identificación de las unidades 

que se encuentren sin identificar, como también aquellas que sean necesario cambiar el medio 

de almacenamiento ya sea por deterioro o porque sobrepasan la cantidad permitida, además de 

que algunas no son adecuadas para este tipo de almacenamiento según la normatividad del 

Archivo General de la Nación. 

Se retirara todo el material metálico, como Ganchos de cosedora, Clips y aquellos que tengan 

gancho legajador metálico se cambiaran por los de plástico. 

Una vez terminado con las actividades mencionadas, se realizara el proceso de codificación de 

las unidades y cajas, para realizar el respectivo inventario documental en la base de datos el 

cual tendrá los siguientes campos: 

 Código de la unidad 

 Código de Caja 

 Descripción o título de la unidad documental 

 Área o dependencia 

 Fechas extremas 

 Serie y Subserie (De acuerdo con la Tabla de Retención Documental de la Gerencia de 

Operaciones –Lubricantes Downstream) 

 Tomos (En caso de que existan) 

 Medio de almacenamiento  

 Disposición final (De acuerdo con las Tablas de Retención Documental)  

Una vez terminado el proceso se realizara él envió a Archivo Central para su respectivo 

almacenamiento en las instalaciones destinadas por el Programa de Gestión Documental de la 

compañia. 
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7. ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO 

 

Una vez se aprobó el trabajo de aplicación por parte de la profesora Maria Patricia Arcila 

(Tutora del trabajo de aplicación), se inició la práctica con el siguiente cronograma a desarrollar 

en tiempos y metas establecidas para el cumplimiento del trabajo de aplicación, así: 

 

 

 

Clasificación Documental 

En este periodo se dio inicio al proceso de clasificación por oficina productora basados en las 

Tablas de Retención Documental, el total de unidades intervenidas fue de 1983 unidades 

documentales. 

En la siguiente tabla se detalla las oficinas identificadas y el volumen de unidades procesadas: 

 

Oficina Productora Unidades Procesadas 

Administración Planta Lubricantes 378 

CND Logística 418 

HES Salud y Medio Ambiente 200 

Insumos Planta Lubricantes 305 

Laboratorio Planta Lubricantes 28 
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Mantenimiento 42 

Producción Planta Lubricantes 257 

Procurement 355 

 

Dentro de la clasificación y descripción se hallaron revistas copias de manuales, cuadernos de 

apuntes entre otros, que no representan ningún valor archivístico dentro de las actividades 

administrativas de la entidad, por lo cual no se transferirán al archivo central, se separaron y se 

entregaran al finalizar la actividad para que el Programa de Gestión Documental tome las 

medidas respectivas frente a la disposición final de estos documentos. 

Ordenación 

Una vez terminado el proceso de clasificación, se definió la ordenación cronológica de las 

unidades documentales, desde la fecha más antigua hasta la más reciente de tal manera que 

se pueda evidenciar el desarrollo de los trámites de cada tema, la información ordenada se fue 

almacenando en cajas X300, las cuales se identificaron por oficina productora para 

posteriormente iniciar el proceso de inventario, con el fin de facilitar la consulta de los usuarios 

en caso de ser requerida y no afectar la disponibilidad de las mismas. 

 

 

 

Figura 1  Almacenamiento de unidades en cajas X300 
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Preparación Física 

 

Se realizó la identificación al 40% de las unidades que se encontraban sin identificar, o no 

estaba clara su descripción, para ello se diseñaron unos rótulos para cada unidad de 

almacenamiento, el cual permitirá identificar el contenido de esta y algunos datos básicos para 

el inventario. 

 

Figura 2 Identificación de las Unidades Documentales 

Adicional a esto se retiró todo el material metálico, como clips, gancho legajador metálico, 

grapas entre otros. Como también se reemplazó el medio de almacenamiento que se 

encontraba dañado, deteriorado o que no garantizaba la perfecta conservación a largo plazo de 

los documentos, por carpetas yute o legajos con rotulo legajador plástico. 
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Figura 3, 4 y 5  Preparación Física de los documentos 

 

Elaboración de Inventario 

 

Acto seguido se dio descripción a cada unidad documental intervenida en la base de datos que 

tiene como propósito facilitar la recuperación de la información, allí se capturaron los siguientes 

datos: 

 Código de la unidad 

 Código de Caja 

 Descripción o título de la unidad documental 

 Área o dependencia 

 Fechas extremas 

 Serie y Subserie (De acuerdo con la Tabla de Retención Documental de la Gerencia de 

Operaciones –Lubricantes Downstream) 

 Tomos (En caso de que existan) 

 Medio de almacenamiento  



22 
 

 Disposición final (De acuerdo con las Tablas de Retención Documental)  

Además de ser indispensable para el proceso contar con un inventario documental de acuerdo 

con el artículo 11 del acuerdo 002 del 14 de Marzo de 2014 que hace referencia a las 

transferencias primarias y secundarias. 

 

Figura 6 Inventario del Fondo Acumulado 

La codificación que utiliza el Programa de Gestión Documental para la creación de unidades y 

cajas en el inventario documental,  es un código de  barras que consta de 8 caracteres y para 

las cajas son 7 caracteres, se utiliza esta modalidad para evitar errores en la codificación  de las 

mismas y en el inventario documental no se repitan los códigos. 

 

Figura 7 Códigos de Unidad Documental y Cajas X300 
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Transferencia al Archivo Central 

Terminado el proceso, se hace alistamiento de las 295 cajas para la transferencia física de la 

información  al archivo central, que se efectuara por parte de la Coordinador del Programa de 

Gestión Documental, en la siguiente tabla se detalla las oficinas intervenidas y el volumen de 

cajas procesadas 

Oficina Productora Cajas Procesadas 

Administración Planta Lubricantes 76 

CND Logística 49 

HES Salud y Medio Ambiente 43 

Insumos Planta Lubricantes 36 

Laboratorio Planta Lubricantes 7 

Mantenimiento 10 

Procurement 20 

Producción Planta Lubricantes 54 

 

 

Aplicación de Tablas de Retención Documental 

Después de hacer el inventario documental, se da cumplimiento a los tiempos  de retención 

documental para las series documentales de las dependencias intervenidas de acuerdo a las 

Tablas de Retención Documental. 

De las 1983 unidades procesadas se obtuvieron los siguientes resultados: 

De acuerdo con las Tablas de Retención Documental de la Gerencia de Operaciones y la 

Gerencia Terminal  de Lubricantes Downstream, y según los tiempos de retención documental  

se obtuvo que el 57.49%  ya cumplió su tiempo de retención  documental que equivale a 962 

unidades con disposición para eliminación y 178 unidades con disposición para Microfilmación. 

 



24 
 

 

 

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 178 unidades listas 

para el proceso de Microfilmación y la cantidad registrada,   

Oficina Productora Unidades Para Microfilmación 

CND Logística 108 

HES Salud y Medio Ambiente 36 

Laboratorio 1 

Procurement 33 

 

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 962 unidades listas 

para el proceso de Eliminación y la cantidad registrada. 

Oficina Productora Unidades Para Eliminar 

Administración Planta Lubricantes 378 

CND Logística 92 

HES Salud y Medio Ambiente 90 

Insumos Planta Lubricantes 151 

Laboratorio Planta Lubricantes 27 

Mantenimiento 17 

Producción Planta Lubricantes 207 
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De las 1983 Unidades que se procesaron el 42.51% no ha cumplido su tiempo de retención 

documental pero ya se tiene catalogada  su disposición final, el tiempo de retención incompleto 

varía entre 1 año hasta 59 años en adelante, dependiendo la serie documental. 

 

 

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 532 unidades para 

microfilmar que aún no han cumplido su tiempo de retención. 

Oficina Productora Unidades Para Microfilmación 

CND Logística 155 

HES Salud y Medio Ambiente 55 

Procurement 322 

 

En la siguiente tabla se describen las oficinas a las cuales pertenecen las 311 unidades para 

eliminar que aún no han cumplido su tiempo de retención. 

Oficina Productora Unidades Para Eliminar 

CND Logística 63 

HES Salud y Medio Ambiente 19 

Insumos Planta Lubricantes 154 

Mantenimiento 25 

Producción Planta Lubricantes 50 
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ANEXOS 

 

ANEXO 1 INVENTARIO DOCUMENTAL FONDO ACUMULADO 

 

El Inventario documental de la información intervenida, se diseñó con el fin de tener una 

herramienta de recuperación de las unidades documentales de acuerdo a los aspectos claves 

que permitirán consultar de una forma más rápida la información, además de poder aplicar las 

Tablas de retención documental a las unidades. 

Debido a la cantidad de datos capturados, se Anexa como documento independiente y también 

se incluye el link de consulta. 

Link: https://1drv.ms/x/s!AlHoAMWR0WvMhkFewwPcc-6Dxh7r 

 

 

 

  

https://1drv.ms/x/s!AlHoAMWR0WvMhkFewwPcc-6Dxh7r
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ANEXO 2 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL – GERENCIA DE OPERACIONES Y 

GERENCIA DE TERMINAL LUBRICANTES DOWNSTREAM 

 

Las Tablas de Retención Documental están aprobadas desde Mayo de 2013 por el comité de 

archivo de la compañía, fueron suministradas por la Coordinadora del Programa de Gestión 

Documental. 

Se adjunta el Link de consulta para mejor visualización. 

Link: https://1drv.ms/f/s!AlHoAMWR0WvMhi999Cr_VAgeefxA 

 

 

https://1drv.ms/f/s!AlHoAMWR0WvMhi999Cr_VAgeefxA


28 
 

 



29 
 

 



30 
 

 

 



31 
 

 



32 
 

 

 



33 
 

 



34 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35 
 

7. CONCLUSIONES 

 

Todos los documentos que se producen en una entidad cumplen alguna función y por 

consiguiente son importantes, su importancia varía de acuerdo a la función que este cumple o 

cumplió en su momento; de acuerdo a esto existen diferentes instrumentos que nos dicen que 

tiempo y de qué manera debemos disponer de estos documentos. 

 

Para garantizar una correcta disposición y manejo de la documentación, se debe tener en 

cuenta la normatividad existente para tal ejercicio, capacitar y comprometer a los productores 

documentales sobre la importancia del adecuado manejo, custodia y protección del acervo 

documental, del cual son responsables.  

 

Sin embargo y aunque es cierto que existen políticas internas, dirigidas hacia las buenas 

prácticas de una adecuada organización documental; se evidencian fallas tangibles que ponen 

en riesgo la veracidad e integridad de la documentación y su debida protección. 

 

Como resultado de esta actividad se ha dado aplicación de los procesos archivísticos desde la 

organización documental hasta elaboración del inventario documental y la aplicación de las 

Tablas de Retención Documental, finalizando el proceso exitosamente. 
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Link: https://1drv.ms/b/s!AlHoAMWR0WvMhkNOexOCA9OfXSJ7 

 

https://1drv.ms/b/s!AlHoAMWR0WvMhkNOexOCA9OfXSJ7

