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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo de aplicacion fue elaborar la actualizacion de las Tablas

Retencion Documental de la P&Z Servicios Ltda. en Bogota.

La metodologia se aplicd segun las observaciones realizadas por cada na de las dependencias, y
fundamentando el manual de funciones, dando cumplimiento a los estandares d calidad y

rigiéndonos a la normatividad de AGN.

El proyecto fue ejecutado en el presente afio 2017, con una duracion de 85 horas, en la cual se

logré cumplir con objetivo planteado de manera exitosa.

Palabras Claves: Comité, instrumentos, normatividad, Tablas, procedimientos, Actualizacion.
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Introduccion

Este trabajo de grado surgi6 de la idea de que P&Z Servicios Ltda, siga proporcionando calidad
en el instrumento archivistico (TRD), que le ha permitido estar entre las empresas méas fuertes
del mercado a su constante esfuerzo, como es el de racionalizar y normalizar la documentacion
desde la misma produccion hasta su destino final, a través de la historia hemos venido
evidenciando como las en las instituciones, empresas han crecido respecto al manejo de flujo de
informacion, por este motivo se ha venido buscando estrategias o herramientas que vayan
facilitando del manejo de la documentacion y el acceso a la informacion de una forma
organizada y confiable, convertido en un aspecto relevante, el desarrollando diferentes métodos y
formas de administrar la misma, igualmente, cumpliendo con todos las normas de calidad y
acogiéndonos a estipulado en la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000, Acuerdo 4 de 2013,
en lo relacionado con la racionalizacion, tramite, conservacion de los documentos ya sean de
valor primario o secundario, garantizar su consulta en los archivos historicos. En este orden de
ideas y cumpliendo con los lineamientos de la ley de archivos y la demanda del mercado que dia
a dia es mas competitivo y enfocandonos a la vision de La empresa P&Z Servicios LTDA. Cuyo
objeto principal, en su actividad econdémica es brindar servicios a sus proyectos de gestion
documental resultados més eficientes y cumplir con las expectativas del cliente, por lo cual, esta
en la obligacion de estar a la vanguardia y cumplir con cada una de las exigencias de los
funcionarios teniendo en cuenta las directrices de la empresa P&Z, aca y dando estricto
cumplimiento, con el Acuerdo 4 de 2013, Titulo V, Articulo 14: “Las tablas de retencion

documental deberan actualizarse en los siguientes casos: Cuando existan cambios en la

estructura organica de la entidad; Cuando existan cambios en las funciones; Cuando la entidad
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sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacién; Cuando se produzcan cambios en el
marco normativo del pais; Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos;
Cuando se generen nuevas series y tipos documentales”; y Articulo 1: Ambito De Aplicacion:
“Las entidades del Estado del orden nacional. departamental, distrital y municipal, y las
entidades privadas que cumplen funciones publicas, deberan elaborar, evaluar, aprobar,
implementar y actualizar sus tablas de retencion documental y sus tablas de valoracion

documental de conformidad con lo establecido en el presente acuerdo y demas normas que

expida el Archivo General de la Nacion
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1. Actualizacién De Tablas De Retencion Documental en P&Z Servicios

Ltda. Bogota.

Hemos establecido las actividades necesarias para la actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental de las unidades que manejamos en la empresa P&Z Servicios Ltda, ya
que es un instrumento archivistico esencial en la normalizacion del proceso de gestion
documental y su ciclo de vida, de acuerdo con las modificaciones de los procesos igualmente

atendiendo las observaciones presentadas por cada una de las dependencias.

2. Area, Linea Y Modalidad

En el programa de Ciencias de la Informacion y Documentacion la Actualizacién de
tablas de Retencion en el Archivo de custodia de la empresa P&Z Servicios Ltda., se

encuentra en el Area de Archivistica mediante la modalidad de trabajo de Aplicacion.

3. Area Problematica

Actualizacion de tablas de retencién documental en P&Z servicios Ltda Bogota
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3. 1 Contexto del problema

La empresa P&Z Servicios Ltda., realizando una reunién con el comité de Archivo y
atendiendo las sugerencias presentadas por las dependencias se ha evidenciado la necesidad
de hacer una restructuracion en el area de recursos humanos por eliminacion de proyectos
TRD buscando acciones de mejora para brindar un 6ptimo servicio con estandares de calidad.
P&Z Servicios Ltda. Empresa cuya actividad econdémica es Implementar y gestionar
soluciones de administracion de la informacion a nivel nacional en diferentes proyectos de
las entidades publicas y privadas, de acuerdo a las exigencias requeridas por la normatividad
del Archivo General de la Nacion Art 22 del Decreto 2578 del 2012 donde reglamenta la
actualizacion continua de las TRD y dando alcance al articulo 32 de la Ley 594 de 2000
referente al seguimiento y vigilancia de las TRD, esta en la obligacion de cumplir con todos
los estandares de calidad con técnicas, métodos, principios y herramientas, que optimizan el
manejo intelectual y de infraestructura de la informacién en cumplimiento de la ley, de igual
manera la organizacion busca el liderazgo, mejoramiento continuo, la capacidad competitiva,

para brindar un excelente servicio dando cumplimiento a su misién que es el compromiso de

cumplimiento con los clientes.
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llustracion 1 BODEGA

T

Bodega 16 de la empresa pyz servicios es alli donde se archivan y se ordenan los contratos de
las empresas y carpetas de los empleados (Martinez palomo c. a., Gestion de informacion,

1996)

llustracion 2 MAPA

Conocimiento nacional. (Martinez palomo c. a., 1996)
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lustracion 3 ARCHIVO

Asesorias y consultorias en la organizacion de bibliotecas, centros de documentacion, centro de
informacion técnica, basado en el procesamiento técnico de la documentacion (Martinez palomo

C. a., Organizacion de centros de informacion tecnica especializada, 1996)
RESENA HISTORICA

En 1996, impulsados con el unico objetivo de darle un sentido a la organizacion de la
nformacion y con la idea de fortalecer el campo y del mismo modo brindar oportunidad de
trabajo ayudando a mantener una riqueza historica, se lanzo a cumplir su objetivo y gracias a la
confianza y oportunidades que le brindaron fue tomando fuerza y hoy podemos decir que es una
de las empresa fortalecidas en los procesos y reglamentos, regida a la ley y con el enfoque a

cumplir con las expectativas de sus clientes.

P&Z Servicios organizada como entidad privada, Regida por la vigilancia y controlo el Archivo

General de la Nacion
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VALORES INSTITUCIONALES:

Honestidad, transparencia, esfuerzo, responsabilidad, valor humano.

MISION

En la mision de la empresa P&Z servicios que propone (Martinez palomo C. a., P&Z Servicios,
1996) menciona que:

P&Z Servicios Ltda, plantea implementa y gestiona soluciones de administracion de la
informacion documentos y archivos, con técnicas, principios métodos y herramientas que
optimizan el tratamiento intelectual y de infraestructura de la informacién. L capacidad de
competencia, el mejoramiento continuo, la iniciativa a nuevos conceptos, nos compromete con
nuestros clientes para garantizar el cumplimiento.

VISION

En la vision de la empresa P&Z servicios que propone (Martinez palomo C. a., P&Z servicios
Itda., 1996) menciona que:

P&Z Servicios Ltda fortalecida por los resultados crecientes de los diez ultimos afios en
gestion documental, aspira a incursionar en forma resuelta en la nueva vision universal del
manejo de la informacion, que se orienta hacia los soportes virtuales, para que, utilizando las
nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones puedan mantener su liderazgo actual
y se convierta en los préximos cinco afios en el referente para los procesos de organizacion,
recuperacion y custodia de datos e imagenes en las grandes redes digitales. Lo anterior soportado

en procesos de investigacion que permitan mediciones e indicadores que posibiliten el paso sin

traumas de la informacion en el papel a la informacion digital.
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3.2._Antecedentes

Un antecedente historico es una situacién o hecho que se ha producido en el pasado y que es
similar a un elemento cultural presente, y que puede, 0 no, ser causa de este.

En la mayoria de las entidades tanto distritales como privadas existentes en Colombia en lo
que se refiere a organizacion y administracion de archivos, teniendo en cuenta los documentos
que producen y han producido a lo largo de su existencia se han convertido en Fondos
Acumulados. El Archivo General de la Nacién, en su Reglamento General de Archivos en el
Acuerdo 07 de 1994, contempla el término Gestion de Documentos y desarrollado el tema en
aspectos como la responsabilidad frente a la gestion documental, organizacién de archivos
administrativos, sistemas empleados para la gestion de documentos, valoracién documental,
transferencias de documentos con valor permanente y eliminacién de documentosl (Torres

moreno, 2009).

En el concepto de gestion documental que propone (Torres moreno, 2009) menciona que:

En la publicacion “Gestion documental: bases para la elaboracion de un programa”, en 1996
el AGN de Colombia planted algunos lineamientos generales para la implementacion de un
programa de gestion documental, con el fin que las empresas lo tomaran como ejemplo y
comenzaran a generar la cultura de la organizacién de la informacion como pilar fundamental de
los negocios de las empresas, sea cual fuere la temética de las mismas. Al no producir ningln
cambio al interior de las empresas con estos lineamientos y con la necesidad de recuperar la
informacion que han producido durante su tiempo de existencia bien sea por las demandas de
empleados, proveedores y/o personal externo a las mismas, se vio la necesidad de realizar un
modelo de gestion documental, especialmente destinado a la serie Historias Laborales en la

Empresa Col grabar, por su problematica de desorganizacion en sus archivos, tanto de Gestion,

como Central se han realizado algunos estudios en torno a la gestion documental en algunas
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empresas enfocados al ciclo documental como tal en todas las dependencias de las mismas, como

son:

Segun (Torres moreno, 2009) La implementacion de un modelo de Gestion Documental para una

empresa del sector juridico.

El disefio e implementacion de un prototipo de gestion documental aplicado a la oficina de
registro y control en la ECSI.
- Desarrollo de una “guia de metodoldgica para un programa de gestion documental en un
PYME”.
- Disefio de gestion documental para la UNAT, entidad publica.
- Se consulté un trabajo enfocado a la organizacion de las Historias Laborales para las 1
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. 3
ed. Bogota: El Archivo, 2003; p.23. 10 DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO
DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA SERIE HISTORIAS LABORALES DEL AREA
DE TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA COLGRABAR entidades del Distrito,
teniendo en cuenta la Administracion publica Colombiana.
Este altimo se utilizara como referente en algunos aspectos tales como legislacién y aspectos
tedricos encaminados a las Historias Laborales, teniendo en cuenta que fue realizado en el
afio 2002, antes de que se expidiera la Circular 004 de 2003.
Adicional se tuvo en cuenta un trabajo sobre “Planeacion y auditoria de un sistema de
Gestion Documental”, en el cual se puede ver el enfoque que tiene la Gestion Documental y
como evaluar si los sistemas de GD funcionan correctamente dentro de las empresas; con el

fin de observar como se puede desarrollar un plan de auditoria y seguimiento al modelo a

implementar en la Empresa Col grabar.
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Tanto en el desarrollo de éste trabajo como en los consultados y mencionados
anteriormente, se tiene en cuenta que en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el
tema de la gestion documental consignado en el Titulo V, Articulos 21 al 26, se “establece
que las entidades publicas deberéan elaborar programas de gestion documental, se sefialan los
procesos archivisticos, la formacion de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de las tablas de retencion, la reglamentacion de los documentos contables,
notariales, y otros y la obligacion de los inventarios documentales™2 .

Teniendo en cuenta que actualmente en las empresas privadas los archivos son manejados
por personas que no son idéneas en el tema y no conocen lo suficiente sobre los
procedimientos y tratamientos que se debe realizar a la documentacién que genera en cada
uno de los procesos administrativos, comerciales, etc. y de acuerdo con el desarrollo de las
nuevas tecnologias, se han dado cuenta que pueden economizar espacio en almacenamiento y
reducir costos en cuanto a espacio y recuperacién de informacion, asi mismo que no tienen la
normalizacion ni las metodologias adecuadas en materia de gestion documental.

La problemaética de estas organizaciones es: la falta de programacion y dimensionamiento
del crecimiento del acervo documental en sus areas productoras de informacion y aun mas
cuando esta documentacién de una u otra manera va afectando los procesos administrativos,
como son las Historias Laborales. Todos los documentos encontrados en un expediente de
Historia Laboral tienen un valor tanto administrativo, juridico e histérico importantes, ya que
la consulta durante el tiempo de vigencia de los documentos ayuda a la toma de buenas
decisiones y a la verificacion del desempefio del empleado. Cobran valor juridico tanto del

buen archivo de los documentos en los expedientes y de los propios expedientes como del

cuidado de los mismos, se logra la recuperacion exitosa de cualquier documento que permita
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a la Entidad soportarse durante algin proceso juridico (tutela, demandas) con un funcionario,
exfuncionario o familiar del mismo. El valor histérico de estos expedientes se consigue
teniendo 2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley General de
Archivos. Titulo V, Art. 21 al 26. 11 DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MODELO
DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA SERIE HISTORIAS LABORALES DEL AREA
DE TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA COLGRABAR en cuenta la permanencia
que pueda tener un empleado dentro de la Empresa y la trayectoria del mismo; es decir, en la
Historia Laboral se puede observar todo lo relacionado con los llamados de atencién,
felicitaciones y ascensos del funcionario con el fin de conocer si pudo ser un funcionario que
aportd valores, conocimientos y cambios a la Empresa o si fue un empleado que pasé
inadvertido por la misma.

En Conclusién, se puede expresar que la falta de control de los procesos archivisticos
causa problemas a nivel general en la administracién de cualquier entidad, como la demora
en la entrega de informes, pérdida de la informacién administrativa (para el caso de las
Historias Laborales, pérdida de expedientes o documentos dentro de los expedientes),
pérdida de la memoria institucional, pérdida de demandas por falta de informacion, etc.

En 1983, Col grabar inicié a prestar sus servicios de outsourcing de procesamiento de
informacion, formando parte del GRUPO EMPRESARIAL ASD INFORMATICO con sedes
en Bogot4, Cali, Medellin, Barranquilla, Bucaramanga, Ibagué, Pereira, Clcuta y Manizales.
Ofreciendo Soluciones informaticas personalizadas de acuerdo a las necesidades de cada uno

sus clientes. Su enfoque principal estd basado en el servicio, trabajando para brindar un

Outosourcing integral en el area de la gestion del conocimiento en tecnologias de
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informacion para lo cual cuentan con una robusta infraestructura tecnolégica. Un caso de
éxito de Col grabar en el &rea de Document Factory, Credit Factory y Smit.

La Mision Corporativa es prestar los servicios de Administracion de Sistemas Integrales
de informacion bajo la modalidad de outsourcing en compafiias y entidades de los sectores
Financieros, Comerciales, Salud y Estatales, en el &mbito nacional e internacional.

Cuentan con personal capacitado para el anélisis, desarrollo, implementacion y mejora de
procesos informaticos en forma integral, oportuna y a un costo competitivo.

Su Vision es ser reconocidos lideres en la prestacion de servicios bajo la modalidad de
outsourcing y consolidarse como Casa Desarrolladora de Software e incursionar en mercados
internacionales a través de la prestacion de Servicios Informaticos.

file:///IC:/Users/edelmira.moreno/Downloads/33081268 2015.pdf

3.3. Formulacion del problema

¢Por qué es necesario actualizar las tablas de retencion documental para la empresa P&Z

servicios Bogota?



file:///C:/Users/edelmira.moreno/Downloads/33081268_2015.pdf
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4. Objetivos.

4.1. Objetivo General

Actualizar las tablas de retencion de PYZ Servicios Ltda. con el fin de facilitar el control y registro
de la organizacion, usando un modelo que fundamentado en la normatividad y reglamentacion
Colombiana sobre Gestion Documental sea utilizado como metodologia y normalizacion de los

procesos documentales del AGN.

4.2. Objetivos Especificos

» Revisar los cambios que se van a realizar en las tablas de retencién documental de P&Z
servicio.

> Realizar un borrador de la tabla de retencion documental.

> Presentar las actualizaciones de las tablas de retencién documental al comité de archivo
central de la empresa P&Z servicios para su debida aprobacion.

» Aprobar las nuevas tablas de retencion documental para su actualizacién en la pagina web
de la empresa.

> Publicar las modificaciones de las tablas de retencién documental en la pagina web de la

empresa.




5. Justificacion

La presente investigacion se enfocard en la actualizacion, organizacion y ejecucion del
proceso de actualizaciéon de las TRD (Tablas de Retencién Documental) en La EMPRESA
P&Z Servicios Ltda, por lo tanto solicita establecer con su equipo de trabajo de Archivo un
cronograma de Vverificacion, seguimiento y mejoramiento en la aplicacion de Tablas de
Retencion Documental en las dependencias y de esta manera atender los cambios de
procedimientos y reformas en las funciones segun las modificaciones solicitadas, por lo cual
se hace factible la necesidad de actualizacién y seguimiento a las tablas de retencion
documental. De igual forma para la ejecucién se programara la preparacion, formacion y
capacitacion del recurso humano. Dando alcance, en cuanto los requerimientos fisicos y de
infraestructura se puede decir que no van mas alla de los requerimientos actuales con los que
se cuentan, ya que se trata de una actualizaciéon, mas no un desarrollo de la implementacién
completa, lo que se traduce en un valor agregado a los servicios de la empresa y atendiendo a
las necesidades de un mundo cambiante, lo cual la hace mas competitiva con menores costos
definiendo la produccion documental segun la realidad administrativa de igual forma dar
seguridad, facilidad y garantiza la identificacion, organizacion de la informacion, la cual hace
parte de la riqueza historica, gran aporte a la ciencia, la investigacion y cultura, asi mismo
brindar informacion oportuna, veraz y vigente, mediante la actualizacion de TRD, dando
cumplimiento a la normatividad. Las empresas en la actualidad producen un gran volumen de
documentos, como resultado de las decisiones y manejos administrativos que se llevan;
cuando éstos no son debidamente organizados, su administracion es bastante complicada y

compleja produciendo cuantiosas pérdidas de informacion que se refleja en la toma de

decisiones, en tal sentido implementar Las TDR dotarian de excelentes manejos en la
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informacion generando a tener un mejor servicio en aras de la facilitacion de las herramientas
y que éstas sean usadas con Optimas politicas de manejo adecuado por sus empleados.

P&Z Servicios Ltda. Implementa y gestiona soluciones de administracion de la
informacion a nivel nacional en diferentes proyectos de las entidades publicas y privadas.
Debido a las exigencias requeridas por la normatividad del Archivo General de la Nacion Art
22 del Decreto 2578 del 2012 donde reglamenta la actualizacion continua de las TRD, de igual

manera la organizacion busca el liderazgo en los staderes de calidad para brindar un excelente

servicio dando cumplimiento a su misién mantener clientes satisfechos.
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6. MARCO LEGAL

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

6.2 Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de Retencion Documental. Sera obligatorio para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental”.

Nuestra constitucion Politica de Colombia EN EL Titulo 1 de los Principios Fundamentales
establece que:

6.3 Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la nacion”.

6.4 La Ley 190 de 6 de Junio de 1995. Estatuto anticorrupcion.

6.5 Articulo 27: “El codigo Penal tendra un articulo en el numero 148A, del siguiente tenor;
Utilizacion indebida de informacion privilegiada. El servidor o el particular que como empleado,
directivo o miembro de una junta u 6rgano de administracion de cualquier entidad puablica o
privada que haga uso indebido de la informacion que haya conocido por razén o con ocasion de
sus funciones, con el fin de obtener provecho para si 0 para un tercero, sea una persona natural o
juridica, incurrira...”.

6.6 Acuerdo No. 039; de Octubre 31 de 2002, Mediante el cual se regula el procedimiento para
la elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24
de la Ley 594 de 2000.

6.7 El Articulo 2° Ley 80 de 1989: Donde se establece “fijar politicas y establecer los
reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio
documental de la nacién de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte
la Junta Directiva
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7. Marco Teodrico

Las Tablas de Retencion Documental Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la empresa uno de sus principales beneficios es poder facilitar el
manejo de la informacidn; estas tablas son de gran ayuda ya que contribuyen a la
identificacion y a la racionalizacion de sus respectivos tipos documentales a la cual se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, Ley 80 de 1989, “es
funcion del Archivo General de la nacién promover, preservar, clasificar, organizar y almacenar
los documentos de gran relevancia que permitan el fortalecimiento de los archivos del orden
nacional, para garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del patrimonio
documental; (Anonimo, 2000) igualmente prohibe borrar, destruir o desaparecer documentos
que tengan relevancia”., de igual manera es importante realizar su actualizacion periddicamente
de acuerdo a las necesidades administrativas, teniendo en cuenta las disposiciones legales,
segun, ACUERDO 39 DE 2002 de Octubre 31: “Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de
la Ley 594 de 2000”. (Anonimo, Diario Oficial, 2002) Articulo 1: Que estipula “Quinta Etapa.
Seguimiento y actualizacion de las Tablas de Retencidon Documental”; es asi como hace parte
fundamental de la construccién de la evocacion de la misma ayudando al fortalecimiento y
cumplimiento de la mision de la organizacion, pues contribuye dandole un valor agregado
como es la racionalizacion de la produccion documental. Facilita el manejo, la recuperacion y el
control; garantizando asi un servicio eficaz, eficiente, facilitindose asi el acceso a los
documentos a través de los tiempos de retencion estipulados en ella. (Anonimo, Proceso gestion
documental, 2016),

Por todo lo anterior es importante reiterar que la Tabla de Retenciéon es una Herramienta
Archivistica Dindmica que requiere un continuo seguimiento y apoyo de cada una de las
dependencias lo que permita una plena identificacién y control de toda la documentacion que sea
de gran relevancia para la administracion, en este caso P&Z Servicios Ltda. Bogota.

Por lo tanto podemos decir que las estrategias, herramientas y actualizaciones, que se han
buscado a lo largo de la de la Gestion documental mediante Leyes, Decretos, Acuerdos, el Mini
Manual del Archivo General: donde estipula procedimientos, formatos y demas para aplicacion

y actualizar de TRD “Revision y actualizacion periddica de la TRD segun criterios de la
entidad”., en pro de mantener el valor investigativo y el fomento de la cultura mediante
una memoria historica, ha sido un componente primordial para crear conciencia que no deben
existir fondos acumulados que no tienen razon de ser. (Godoy, 1989).
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8. Metodologia.

Para esta entrega usted debe concretar el Plan de trabajo y cronograma. Para hacerlo, se sugiere

utilizar la siguiente matriz:

Tabla 1 plan de trabajo

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISRTRO

Identificacién de
las
modificaciones
solicitadas de la
TRD

Las unidades administrativas revisan e
identifican los cambios a realizar en las
tablas de retencién documental de la P&Z
Servicios Ltda. Bogota.

Unidad
Administrativa

Registrar las Se registran las  modificaciones Formato
modificaciones a identificadas en el formato establecidos Unidad Solicitud de
realizar de TRD de la Solicitud de Actualizacion de TRD Administrativa Actualizacion

y se envia a la Oficina de Archivo Central de TRD

Se realiza la
revision de la
solicitud y
elaboracion  de
borrador final

en fisico y digital.

El departamento de Gestién Documental
revisa la solicitud de modificaciones a las
tablas de retencién documental y de ser
necesario brinda las recomendaciones
pertinentes en dicha solicitud a las
unidades académicas y administrativas,
luego se elabora un borrador de la tabla
de retencion documental con las
modificaciones solicitadas.

Auxiliar de Archivo
Proceso Gestién
Documental (GDC

Borrador Final

Presentar los Presentacion de las actualizaciones de las  Lider Proceso

cambios de las Tablas de Retencion al Comité de Gestion Documental Acta de

tablas de Archivo de la empresa para su debida (GDC) Comité de aprobacion

retencion aprobacion, y actualizacion en la de la Archivo

documental al empresa.

comité

Publicacién Se Realizara el trdmite, ante la oficina de
sistemas de la empresa, para la Area de sistemas Solicitud
publicacién de las Tablas de Retencion Correo
Documental aprobadas por el Comité de Electronico

Archivo.
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Tabla 2 cronograma

_ SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEM
BRE
11/09/2017 -
18/09/2017-
20/09/2017 -
26/09/2017 -
02/10/2017
06/10/2017 -
11/10/2017 -
17/10/2017 -
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9. Descripcién Del Trabajo De Aplicacion

La empresa P&Z servicios Ltda. Se encuentra ubicada en la calle 12c # 792 — 25 bodega 16
barrio villa Alsacia, es una empresa colombiana fundada en 1996 fortalecida por los resultados
crecientes de los diez altimos afios en gestion documental. Porque se evidencid la necesidad de
actualizar el organigrama debido a que se unieron algunas areas de la dependencia

administrativa.

Se realizo en el area de administracion y archivo de P&Z Bogota Recoleccion de informacion
(figura 13), hacer el estudio de los documentos a los sistemas administrativos teniendo en cuenta
las funciones coordinar. Ejecutar, evaluar y asesorar la actualizacion del sistema de informacién

con el fin de disefiar las tablas de retencién documental de acuerdo con las necesidades

evidenciadas. En los horarios de lunes a viernes de 3:00 pm a 6:00 pm




10.Recursos

10.1 Tecnoldgicos
Computadores, Impresoras, fotocopiadora, scanner, memorias, programas

10.2 Papeleria

Para alcanzar el propdsito se necesitan los siguientes elementos: Hojas blancas tamafio carta,
Lépices, esferos, borradores, ganchos legajado res, carpetas,

10.3 Humanos

Coordinador comiteé, Coordinador Tecnologia Lideres, Auxiliares, gerente, personal
administrativo, Clientes

10.4 Juridicos
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11. Resultados

Teniendo en cuenta los requerimiento de las areas de la empresa, las tablas de retencion
documental fueron actualizadas a solicitud de cada uno de las dependencias, segun la estructura
organizacional, basdndonos en el analisis realizado con el fin de identificar posibles falencias y
rigiéndonos por las leyes y acuerdos del AGN, ,igualmente estudiando y ejecutando cada de los
cambios de la organizacion, y cumpliendo con el instructivo organizacional, damos por
terminado el producto, subsanando los hallazgos encontrados y de esta forma evitar que sea
sancionada de acuerdo al Articulo 35 de la ley 594 d 2000 “Ley general de Archivos”. Una vez
actualizadas y convalidadas las TRD, se inicio el proceso de implementacion de las nueva
version al interior de la entidad, en donde se tuve la responsabilidad de sensibilizar y socializar al
personal a través de diferentes estrategias de tal forma que permitan a cada uno de los usuarios
dar el uso adecuado a las series y subseries documentales actualizadas; En este orden de ideas se

cumple con el trabajo de aplicacion (Actualizacion de las Tablas de Retencion de P&Z Servicios

Ltda. En Bogota) a conformidad.
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12. Conclusiones

Este proyecto se enfoco en la actualizacion de tablas de retencién documental con el fin
de que la empresa pueda facilitar el acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion estipulados, igualmente la utilizacién y conservacion de la documentacion
producida y recibida por la compafiia. Se logré cumplir a cabalidad con los objetivos
propuestos anteriormente al actualizar las tablas como las estaba solicitando la
organizacion.

Con base a lo anterior se puede afirmar que el proceso de actualizacion de tablas de

retencion documental en este proyecto de aplicacion se pudiera realizar de manera
asertiva y se lograran los resultados esperados, ya que no solo van a tener un orden en los
archivos recibidos sino también en los archivos producidos por la misma, permitiendo la
conservacion de los documentos durante todo el ciclo de vida cumpliendo con los
estandares de calidad, proporcionando servicios mas eficientes para la Entidad, Durante
el trabajo aplicado se pudo evidenciar la gran responsabilidad que nos implica realizar
este proceso puedo decir con conviccion que esta actividad debe ser asumida
exclusivamente por los profesionales de la informacion, por cuanto para su desarrollo se

requiere de un manejo integral de la teoria archivistica, la cual solamente se logra con la

formacion académica y la profundizacion en el conocimiento archivistico.
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13.Recomendaciones

La recomendacion de este proyecto de aplicacion es para todas aquellas empresas que manejan
documentacion de otras compafiias para que lleven a cabalidad las tablas de retencion

documental generando un orden en sus archivos producidos y recibidos. Por otra parte seguir

manejando las tablas de retencion documental actualizadas.




14.Anexos

Anexos 1. Fotografias de descripcion del trabajo de aplicacién

llustracién 4 fotografia 1 recoleccion de informacion

llustracién 5 verificando informacién de archivo
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llustracién 6 validacion de la informacion

llustracién 7 Mirando tipo de carpetas




37

llustracién 9, Reunién de cada representante de comité para socializar la actualizacion de
TRD de P&Z Servicios Ltda.
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llustracion 10 Socializando la informacion de la actualizacion de TRD

llustracién 11, lider de informatica actualizando informacion area administrativa y archivo
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lustracion 12 llustracion 13 encuestando al coordinador financiero

llustraciéon 13 llustracion 14 encuestando lider recursos humanos
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llustracién 15 Estudiando la organizacion para aplicar la TRD




Anexos 1 encuestas aplicacion

Servicios Ltda,

FORMATO DE ENCUESTA.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
ENCUESTA PARA LA VERIFICACION DE APLICACION
DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P&Z SERVICIOS LTDA

ENTIDAD:-

DEPENDENCIA:

CODIGO:

DIRECCION:

LOCALIDAD:

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:

FECHA DE VISITA (dd/mm/aa): No. VISITA:

41
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MOTIVO DE VISITA

VERIFICACION SEGUIMIENTO

OTRO, ¢cual?
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
e,



Las cajas para las transferencias se

identifican con la siguiente
informacién: cédigo de la
dependencia cuando se trate de
transferencias primarias, fondo,
seccién,, libros cuando sea del caso,
identificados

con el nimero que le corresponda,
|nimero consecutivo de caja,
ndmero de expedientes extremos y
fechas extremas de los mismos.

Instructivo de f
Los documentos de apoyo estin
13

1
1C1as
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mezclados con los documentos de
archivo?

Instructivo de aplicacién TRD

INSTRUCCIONES

HERRAMIENTA 12 - ENCUESTA MUESTRA 5% Organizacié

de Gestion segun Acuerdo 042 de 2002
1. Antes de revisar la muestra, ten presente lo que indica est

a norma. Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la muaden
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el | io Unico D
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Ge'os archivos de |
|y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de |

Cumple con el criterio indicado en la
3. No Cumple. No Cumple. En este campo, indique con una X si la muestra

de Documentos tomada del Archivo de Gestién, No Cumple con el criterio indicado
columna anterior.

da del Archivo de i6

'2. Cumple. En este campo, indique con una X si la muestra de Doct t

enla

L

4. Hallazgo. Describa cualquier situacion encontrada que afecte 0 fortalezca el criterio a

Anexos 2 tablas de retencién documental

Tabla 3 retencion direccion juridica y de contratacion
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Codigo:
» s
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicaion:
Servcios Lida _,
Version:
[ENTIDAD PRODUCTORA: HOJANo.__ DE___
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Y DE CONTRATACION CODIGO:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
cD s SB SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION :Eﬁ:;:?_ cT E M S PROCEDIMIENTO
Il |ACCIONES PUBLICAS
180 | 1 | 1 | [ |ACCIONES CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Fallo
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
. eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
.
o
o
o
180 | 1 2 | [J |ACCIONES JUDICIALES 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Fallo
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
. eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
.
.
o
180 1 3 | [J |ACCIONES LABORALES 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Fallo
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
. eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
.
.
o
W |ACTAS
180 2 5 | [] |ACTAS DE CONCILIACION 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
Il |CONTRATOS
180 7 1 | [] |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 5 15 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo
transferir al archivo historico como parte de la memoria institucional
de la CAMARA DE COMERCIO., se garantiza su reproduccion
exacta y su conservacion por cualquier medio técnico adecuado po
180 | 7 3 | [] |CONTRATOS DE INTERVENTORIAS 5 15 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo
transferir al archivo histérico como parte de la memoria institucional
de la CAMARA DE COMERCIO., se garantiza su reproduccion
exacta y su conservacion por cualquier medio técnico adecuado po
180 | 7 4 | [] |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 5 15 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo
transferir al archivo histérico como parte de la memoria institucional
de la CAMARA DE COMERCIO., se garantiza su reproduccion
exacta y su conservacion por cualquier medio técnico adecuado po
(CONVENCIONES
CD: Cddigo de Dependencia
S:  Cddigo de Serie documental CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E : Eliminacion PRESIDENTE COMITE
Il Serie documental D: Digitalizacion
[0 Subserie documental S: Seleccion
*  Tipo documental JEFE DEPENDENCIA

Tabla 4 retencidn direccion financiera
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Codigo:
» L
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicaion:
Servicios Lbda. L,
Version:
|ENTIDAD PRODUCTORA: HOJANo.__DE___
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA CODIGO: 160
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD S SB SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION CENTRAL cT E M S
[l [ESTADOS FINANCIEROS
160 | 9 O 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Fallo
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
. eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
L]
Il |INFORMES
160 | 12 1 | [J |INFORMES CONTABLES 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
160 | 12 | 13 | [] |INFORMES DE GESTION 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
160 | 12 5 | [] |INFORMES DE PAGO 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminaré el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
160 | 12 | 8 | [ |INFORMES FINANCIEROS 5 15 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo
transferir al archivo histérico como parte de la memoria institucional
de la CAMARA DE COMERCIO., se garantiza su reproduccion
exacta y su conservacion por cualquier medio técnico adecuado po
Il (COMPROBANTES
160 | 15 | 1 | [] |COMPROBANTES DE PAGO 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
160 | 15 2 | [J |ORDENES DE COMPRA 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
Il |PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
160 | 16 | 1 | [] |PLANDEACCION 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
160 | 16 5 | (] |PLAN FINANCIERO 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
CONVENCIONES
CD: Cadigo de Dependencia
S: Cadigo de Serie documental CT: Conservacion Total
SB: Subserie documental E : Eliminacion PRESIDENTE COMITE
W Serie documental D: Digitalizacion
[ Subserie documental §: Seleccion
*  Tipo documental JEFE DEPENDENCIA

Tabla 5 retencion direccion de planeacion y sistemas
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Codigo:
) o
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicaidn:
Servicos Lida .,
Version:
ENTIDAD PRODUCTORA: HOJANo.__DE__
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS C0DIGO:
C0DIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENT!
S|SB SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO GESTION QEREEFIQVA?. CTE|[M|[S « °
I |ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
I (CONCEPTOS
10| 6 | 2 |[]|CONCEPTOSTECNICOS 5 15 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo
iransferir al archivo histerico como parte de la memoria institucional
dela CAMARA DE COMERCIO., se garantiza su reproduccion
exacta y su conservacion por cualquier medio técnico adecuado po
0
I [ESTUDIOS
140 | 10 | 2 |[][ESTUDIOS DE SALUD 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. Una vez cumplido el tiempo de refencion en el archivo ceniral se
eliminara el soporte papel de acuerdo conlas politicas ambigntales
I |WANUALES INSTITUCIONALES
140 | 13 | 2 |[] [MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5 15 X X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
o Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de archivo
transferir al archivo hist6rico como parte de fa memoria insfitucional
de la CAMARA DE COMERCIO,, se garantiza su reproduccion
exacta y su conservacion por cualquier medio técnico adecuado po
I (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
140 | 19 | 1 |[]|INDICADORES DE CALIDAD 1 9 X Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio iscal
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminard el soporte papel de acuerdo con las politicas ambigntales
CONVENCIONES
CD: Codigo de Dependencia
§: Codigo de Serie documental CT: Conservacion Total
8B: Subserie documental E : Eliminacion PRESIDENTE COMITE
W Serie documental D: Digtalizacion
[ Subserie documental §: Seleccion
¢ Tipo documental JEFE DEPENDENCIA

Tabla 6 retencion direccién de desarrollo de talento humano
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Servicos Lida,

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:

Fecha de Aplicaion:

Version:

-

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

HOJANo._ DE__
c0DIGO:

CODIGo

RETENCION

DISPOSIC

0N FINAL

D

S|SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO

ARCHIVO GESTION CENTRAL

1)

E

M{s$

PROCEDIMIENTO

CERTIFICACIONES

190

Evento de Cierre del Expediente: Fallo

Una vez cumplico ¢l tiempo de retencion en el archivo central se
eliminard el soporte papel de acuerdo conlas politicas ambientales

ESTUDIOS

190

ESTUDIOS EVALUACION DEL TALENTO HUMANO

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Una vez cumplico el iempo de retencion en el archivo central se
eliminard el soporte papel de acuerdo conlas politicas ambientales

Una vez cumplico el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminard el soporte papel de acuerdo conas politicas ambientales

HISTORIAS LABORALES

190

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Una vez cumplico el fiempo de retencion en las fases de archivo
transferiral archivo historico como parte de la memoria insfitucional

Anla AAMADA NE ANMEDAIN  nn naranbinn an A

Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de archivo
transferiral archivo historico como parte de la memoria insfitucional
de1a CAMARA DE COMERCIO., se garantiza su reproduccion

Una vez cumplido el iempo de retencidn en las fases de archivo
transferiral archivo historico como parte de la memoria iitucional
dola CAVARANE COMERCIQ o paranfiza sureniodiccifin

INFORMES

190

INFORMES DE GESTION

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Una vez cumplico el iempo de retencidn en el archivo central se
eliminard el soporte papel de acuerdo conlas politicas ambientales

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales

MANUALES INSTITUCIONALES

190

%10

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afo fiscal

Una vez cumplico el tiempo de retencion en el archivo central se
eliminard el soporte papel de acuerdo conlas politicas ambientales
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Anexos 3 cartas aceptacion y consentimiento informado

rm.aaumm-s// N
__ Bogoth, 28 de Agosto 2017 / )
I : '

P

. N _— .
Sehiora //
UJFI‘ir’ERS]]J}LD DEL QUINDIO
Faculind Ciehcias Humanas y Bellas Artes
Ciencias de laInformacion’y la Docimentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Armhenia -

Asnnto: Proyecto de aplicacidn como epeién de Trabajo de Grado

En respuesta a la solicltud de la sefora Edelmira Moreno Amador, identificada
‘wim cedula de ciudadania N.37.892.568 de San Gil 8.8. me permito informarke
que biene nuestra aprobacidn y sutorizacidn parz realizar su proyecto de
aphcacion comn opcitn de tmabajo de mrade “Actualizacidn de Tablas de
Retencidén Documental™.

Con ¢l fin de dar cumplimiento & las horas estipuladas por la Universidad del
Cuindio, realizando 18 horas semanales, durante 6 semanas consecwivas, dando
cumplimiento a 90 horas en total.

ILACK\CECILLA SARMIENTO
inlsiratjva y Financlera

Rvanlds Calls 12 No_ T9A-26 Sadaga 14
Pargque ladustrial dlsacla
PBRX: 424 TRYA

Inf ruk

Bogeta 0.5
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v UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Zilack Cecilia Sarmiento Torres identificado con la C.C 37.932.833 como Representante legal
de la empresa P&Z Servicios Ltda, autorizo la realizacién del Trabajo de aplicacién denominado
Actualizacién de Tablas de Retencién Documental. Asi mismo, acepto verificar los resultados
del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del

mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencién, pueden detener la aplicacién
o la participacién de esta empresa en cualquier momento sin mi consentimiento. Asi mismo, tengo

derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informaci6n obtenida como
resultado de la participacién en el trabajo de aplicacién, en la sustentacion u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta
empresa. '

) seryicigsLida.
it a3phe569- 9

ngwwc} \‘] Oeno ’)‘,

Firma del Responsable:

Firma de estudiante (s) CIDBA:

Fecha O0S "0 -20\ Yy

Resolucién N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion




Anexos 4 registro de asistencia

P24

‘Berviclos Ltda.

PYZ SERVICIOS LTDA.
REGISTRO DE ASISTENCIA.
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. . —- Servicios Ltda.

PYZ SERVICIOS LTDA.
REGISTRO DE ASISTENCIA.

vomere: el Morens Aimodor
womvo: Trleoyo de apheaion
PROYECTO: P\{% U0y CTDA |

CIUDAD: Epj}')\d 0C
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‘_@> PYZ SERVICIOS LTDA.
e Servicios Ltds. REGISTRO DE ASISTENCIA.
A a /
oY Snabmbiller Gaeon W
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Anexo 6 Informes de Resultado de Informes de Trabajo de Aplicacion

0

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Edelmira Moreno Amador

INSTITUCION O EMPRESA P&2Z Servicios Ltda

DIRECCION Calle 12C N. 79%-25 Bodega 16 Bogota
EVALUADOR DEL PROCESO Alexander Garzon

CARGO Coordinador de Archivo

TELEFONO DE CONTACTO 4247888

APLICACION - FECHA 21 de Septiembre al 21 de Octubre 2017
ASESOR Lina Jamaica

1. Concepto de quien evalaa el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?
LY 4 \ " \ L1 1 1
‘ CXSS OIS W allani-AY

o- an 2l £n mmm
decoveded \ €' acls vdel de oS

Aocometon, Pecthind Caned | Orayecto

-
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UNVERSIDAD
DEL QUINDIO

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucién o Empresa:

| ) | — - - {

L L S SR 4
_M‘!E Hzov = '

X 5 <A =

Ly = f,efr\ =M\ D, Orhonean-

e ‘{\ \30\\ 1o \nBamaiid 20 WY metores
A») - = - w“ACHT

< X {errenic

4, Q_L)sewaciones del estudiange (Autoevaluacién):

2@ s A

'v’tni""

Qlouwh en_, Sy D O ooy g\ O < WAL =:g-.’
QOO & ALV ) \ O .

M bw]:movxu.t S} Ruonadwenle ,

,,r/ R %\qu \\Qr@m@&
FIRVMK DEL EVALU,

D OR FIRMA DEL Esuh)m\m:
CC F99%60yy [BYa
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Anexos 5 GLOSARIO

e Archivo: conjunto de documentos, soporte material, acumulados, proceso en el transcurso de
su gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que
los produce vy a los ciudadanos, como riqueza historica

¢ Archivo Central: Donde se agrupan documentos que transfirieren de los distintos archivos de
gestion de la entidad.

e Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que responden al sistema de
clasificacion documental establecido.

e GDC: Es la Sigla del Proceso de Gestion Documental de la Universidad

e Formato Solicitud de Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental: Instrumento
que describe sistematica detallada de las unidades documentales de una Unidad Académica y
Administrativa, que contienen series y subseries documentales, para la conservacién y el control
de los documentos en sus diferentes fases del archivo.

.» Tablas de Retencion Documental: Es Instrumento archivistico especifico que permite la
clasificacion documental, seglin a su estructura organica y funcional, que establece los criterios
de del ciclo de vida.

Ciclo Vital del Documento. Se denomina a las diferentes Etapas por las que pasa los
documentos desde su produccién o recepcion y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion.

Clasificacion Documental. Etapa en la cual se identifican y establecen las series
documentales que conforman cada grupo documental (fondo, seccion y subseccién) depende
de la estructura de la entidad.

Comité asesor. Se define asi al equipo de especialistas en la archivistica, que estudian sobre
los procedimientos y procesos ya sean técnicos o administrativos.

Comité de archivo: Equipo que conforma la alta direccién, que tienen la responsabilidad de definir las
politicas, los planes de trabajo y la toma de decisiones en los procesos técnicos referentes a los
archivos.

Comité evaluador de documentos: Se denomina asi al Organo asesor del Archivo General
de la Nacidn, que es el encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario
y con la evaluacion de los documentos para la aplicacion de las TRD.




Depuracion: Proceso mediante el cual se saca de la unidad documental los documentos que
no tienen valores primarios ni secundarios como son los duplicados, entre otros.

Disposicion final de documentos: Es la tercera etapa del ciclo vital, se identifica con la
valoracion con la vision hacia la conservacion permanente del documento, a su eliminacion.

Eliminacion de Documentos: Consiste en la destruccion de los documentos que no tienen
valor juridico, legal, administrativo entre otros y que han perdido su valor historico.

Expediente: Se denomina al conjunto de documentos relacionados al tema que conforma la
Unidad.

Gestion Documental: Las actividades administrativas y técnicas, las cuales con llevan a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion ya sea producida o recibida por las
instituciones, que comprende desde su creacion hasta su destino final y de esta forma facilitar
y agilizar conservacion.

Muestreo: Proceso mediante el cual se toma muestras al azar de unidades documentales de
las series.

Registro de entrada: Procedimiento mediante el cual se controla el ingreso de la unidad
documental a un archivo, siguiendo el orden que requiera la entidad ya sea cronoldgico entre
otros.

Serie Documental: Se denomina al Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido Homogéneos, producidos de un mismo 6rgano productor.. Ejemplos: Historias
Laborales, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Unidades documentales que forman una serie y se identifican por los
tipos documentales que cambian dependiendo cada tramite.

Tipo documental: Se denomina a la unidad documental simple.

Unidad Documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental, esta puede ser simple (constituida por un solo documento) o compleja
(constituyen varios) y que conforman un expediente.

Valoracion Documental: Proceso mediante el cual se determina los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en el archivo.
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