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Resumen \Y

El presente proyecto titulado “Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental de
la Compariia Santafé Logistica S.A.S.” culmino en el afio 2017 y tuvo como objetivo principal
elaborar las TRD? para la Compaiiia, basadas en la normatividad archivistica colombiana y la
metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion, donde se busco garantizar la
normalizacion de la Gestion documental y la racionalizacion de la produccién de sus
documentos.

Se realizé un diagndstico para conocer el estado del fondo documental de la empresa,
luego se llevo a cabo la investigacion preliminar sobre la institucion, compilando toda la
informacion necesaria sobre su constitucién, estructura organica, procedimientos, funciones.
Se realizaron las entrevistas a todos los funcionarios que intervienen en los procesos de
Santafé Logistica, fue analizada e interpretada la informacion recolectada y asi fueron
conformadas las series documentales determinando su tiempo de retencion en cada ciclo vital
de los documentos y su disposicion final.

Por ultimo se elabord el cuadro de clasificacion Documental y la propuesta de TRD.
Obteniendo como resultado final las Tablas de retencion Documental de Santafé Logistica las
cuales fueron presentadas al Comité Interno de archivo para su aprobacién como requisito en
cumplimiento a la resolucién 61583 de 2016 de la Superintendencia de Puertos y Transportes
y como herramienta para la normalizacién de la Gestion Documental de la Compaiiia. La
ejecucion de este proyecto fue un aporte fundamental para Santafé Logistica, como

instrumento de apoyo en sus procesos de gestion documental.

Palabras Clave:
Tablas de Retencién Documental, Gestién Documental, VValoracion Documental,

Serie Documental, Normatividad archivistica

1 Tablas de Retencion Documental



Abstract vi

The present project entitled "Elaboration of the Documentation Retention Tables of the
Santafé Logistica SAS Company" culminated in 2017 and had as main objective to elaborate
the TRD for the Company based on Colombian archival regulations and the methodology
proposed by the General Archive of the Nation, where it was sought to guarantee the
standardization of the Document management and the rationalization of the production of its
documents.

A diagnosis was made to know the status of the documentary fund of the company,
then the preliminary investigation was carried out on the institution, compiling all the
necessary information about its constitution, organizational structure, procedures, functions.
Interviews were conducted with all the officials involved in the processes of Santafé
Logistica, the collected information was analyzed and interpreted and the documentary series
were shaped, determining their retention time in each life cycle of the documents, making the
assessment of the documents where its final disposition was determined.

Finally, the Documentary classification table and the TRD proposal were prepared.
Obtaining as final result the Santafé Logistics Documentary Retention Tables, which were
presented to the Internal File Committee for approval as a requirement in compliance with
Resolution 61583 of 2016 of the Superintendence of Ports and Transportation and as a tool for
the standardization of Management Documentary of the Company. The execution of this
project was a fundamental contribution for Santafé Logistica, as a support instrument in its

document management processes.

Keywords:
Retention tables Documentary, Documentary Management, Documentary Valuation,

Documentary Series, archival normativity
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Introduccion

Las entidades privadas como publicas en cumplimiento de sus funciones producen
documentos en sus diferentes areas; en muchas de estas compafiias no se realizan los procesos
necesarios que garanticen su adecuada organizacion a partir del concepto de archivo total. Las
Tablas de Retencion Documental son un instrumento muy importante para la Gestion
Documental, su implementacion permite gestionar y controlar los archivos, facilitando la
consulta y conservacion de los documentos que alli se custodian.

La correcta Gestion documental en una empresa es fundamental para garantizar la
conservacion de su patrimonio documental, evitar la corrupcion, facilitar la busqueda de
informacidn, ayudar a la racionalizacion de la produccion de documentos, permitiendo su
manejo integral, controlando su produccién y tramite.

En las entidades publicas ha sido de obligatorio cumplimiento mediante normatividad
regulada por el Archivo General de la Nacion. El decreto 1080 de 2015 "Decreto Unico del
sector cultura” obliga a que se conformen archivos en entidades vigiladas por el Estado. "Las
personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del Estado
deberan contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y controlado,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo vital de los
documentos, y las normas que regulen a cada sector, asi como las establecidas en la Ley 594
de 2000.”

Con la promulgacion de esta normatividad archivistica, las entidades privadas también
estan obligadas a cumplir con los lineamientos y parametros establecidos por el AGN?, y seran
vigiladas por su respectiva Superintendencia o Ministerio acorde al sector al que pertenezca®,
quienes deberan vigilar su cumplimiento y los aspectos necesarios para que mantengan su
archivo debidamente organizado, el cual debera contar con los instrumentos archivisticos
necesarios que lo garanticen.

Desde su conformacion en el afio 2012 hasta la fecha Santafe Logistica ha generado

documentos que no se han organizado de acuerdo a las directrices establecidas por el AGN

2 Archivo General de la Nacion
3 El decreto 1080 de 2015. Decreto Gnico del sector cultura



teniendo en cuenta que estos instrumentos adn no han sido elaborados y no se cuenta con 2
ellos como apoyo en la gestion de los documentos de la Compafiia.

Con la elaboracion de las tablas de Retencion documental se buscoé brindar un
instrumento archivistico de apoyo para Santafé Logistica S.A.S. que garantice que los
procesos documentales se llevan a cabo de forma adecuada desde su produccién documental
hasta su disposicion final. Permitiendo la facil consulta y recuperacion de la informacion
ademaés de dar cumplimiento a la normatividad que asi lo exige.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental para Santafé Logistica S.A.S.
estd basada en mis conocimientos adquiridos en la Universidad del Quindio durante mi
formacion en el programa Ciencia de la informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, en los lineamientos y directrices establecidos por el Archivo General de la
Nacion, la Ley 594 de 2000, el mini manual de "Tablas de Retencién Documental y
transferencias documentales”, el Acuerdo 04 de 2013, la circular 03 de 2015 y toda la
normatividad vigente promulgada por el AGN que asi lo especifique.

Este proyecto fue desarrollado abarcando las tres primeras etapas de las cuatro
definidas por el archivo General de la Nacion; en la etapa inicial se realiz6 una investigacion
preliminar sobre la institucion y fuentes documentales, compilando la informacion
institucional y aplicando encuestas a los productores de los documentos.

En una segunda etapa se hizo el andlisis de la informacion recopilada, en donde se
realizé un estudio sobre la produccién y tramite de los documentos, se identificaron sus
valores primarios y secundarios, se conformaron las series y subseries con sus respectivos
tipos documentales, estableciendo los tiempos de retencion en cada fase del ciclo vital de los
documentos, determinando su destino final. En una tercera etapa se elabord el cuadro de
clasificacion Documental para finalmente establecer las Tablas de Retencion Documental que

se presentaron al comité interno de archivo para su respectiva aprobacion.



1. Titulo 3
Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la Compafiia Santafé
Logistica S.A.S.
2. Area, linea y modalidad
Area: Documentacion y Archivistica
Linea del programa: Gestion de la informacion
Modalidad: Proyecto de aplicacion

3. Area problematica

3.1 Contexto del problema

En la actualidad Santafé Logistica no cuenta con ninguno de los instrumentos
archivisticos; como Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental,
Programa de Gestion Documental ni reglamento interno de archivo que conlleven al
adecuado funcionamiento y gestion de la documentacion. La herramienta de apoyo en la
gestion de documentos se basa GUnicamente en el inventario en estado natural de los
documentos que transfieren al area de Gestién Documental de la Compafiia.

Santafé Logistica por ser una empresa privada no habia sido obligada
anteriormente a cumplir con los parametros y la normatividad que el Archivo General de
la Nacion exige. A partir de la promulgacion del Articulo 2.8.2.3.1. del Decreto 1080 de
2015, decreto unico del sector cultura, el cual resuelve:

“Obligacion de conformar archivos en entidades vigiladas por el Estado. Las
personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del Estado
deberan contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y controlado,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo vital de los
documentos, y las normas que regulen a cada sector, asi como las establecidas en la Ley
594 de 2000.”



Esta compafiia se ve obligada a cumplir con los instrumentos archivisticos 4
necesarios que asi lo garanticen. Ademas el Decreto 1080 de 2015, en el parégrafo 1 del
articulo 2.8.2.3.1 menciona:

“Es responsabilidad de las Superintendencias y Ministerios en sus respectivos
sectores establecer normas para el manejo de los archivos en las entidades privadas bajo
su inspeccion y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y
demés normas reglamentarias, previa coordinacion con el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.”

Por ello la Superintendencia de Puertos y Transporte mediante la Resolucién No.
61583 del 10 de noviembre de 2016, “Por la cual se establecen las directrices que en
materia de gestion documental y organizacion de archivos, que deben cumplir los sujetos
de supervision de la Superintendencia de Puertos y Transporte”, da continuidad a lo
estipulado en el articulo 2.8.2.3.1 del decreto 1080 y ordena a las empresas que vigila a
elaborar e implementar los instrumentos archivisticos mencionados anteriormente.

La falta de aplicacion de la normatividad archivistica vigente, el desconocimiento
de los instrumentos archivisticos y su implementacion ha dificultado la apropiada Gestion
Documental, lo que ha provocado un crecimiento del acervo documental, sin que este
cuente con un tratamiento archivistico adecuado, sin determinar el tiempo de retencion de
los documentos generados ni su disposicidn final, conformando un fondo documental
acumulado? que seguira en aumento. Por ello la importancia de elaborar las Tablas de

Retencién Documental, como herramienta base en la Gestion de la Informacién.

3.1.1 Historia.

Santafé Logistica S.A.S es una empresa privada prestadora de transporte publico
terrestre Automotor de carga a nivel nacional e internacional. La Sociedad es de

Naturaleza comercial, de la especie de sociedades por acciones simplificadas y de

4 Conjunto de documentos dispuestos sin ningtin criterio de organizacidn archivistica. Acuerdo 027 de
2006



nacionalidad Colombiana, la cual se encuentra vigilada por la Superintendencia de 3
Puertos y Transportes.

Esta Compafiia esté constituida desde el afio 2012; pertenece al Grupo
empresarial de Ladrillera Santafé, se encuentra localizada en la ciudad de Bogota en la
Carrera 9 No. 74 — 08. Inicid sus operaciones el 1 de julio de 2013, sus actividades eran
realizadas Unicamente por dos personas, un despachador y un jefe de transportes de
Ladrillera Santafé, quienes se encargaban de todos los procesos logisticos, adicional de
una contadora a cargo del vicepresidente Financiero.

Los proveedores con los que contaba la Compafiia eran en su gran mayoria
personas naturales; con el tiempo se fue organizando y solicitando mayor documentacion,
hubo un mayor control en las negociaciones y las personas que iban a intervenir. Desde el
inicio de sus operaciones se ha utilizado AVANSAT como sistema para la gestion de los
procesos que se llevan a cabo. Cuenta con un unico Cliente que es Ladrillera Santafé a
quien le presta sus servicios logisticos a nivel nacional.

El logo de Santafé Logistica S.A.S. (ilustracion 1), mantiene las caracteristicas del
logo de Ladrillera Santafé S.A., sociedad industrial que lleva 57 afios en Colombia
especializada en la produccion y distribucion de materiales de arcilla para el sector de la
construccion. La S, de Santafé Logistica S.A.S, esta formada por la proyeccién de dos
ladrillos con el color naranja caracteristico de la arcilla.

antafé

Logistica
llustracion 1- Logo Santafé Logistica

3.1.2 Vision.

Ser en Colombia los mejores aliados de nuestros clientes en la generacion de

soluciones logisticas integrales de calidad.



3.1.3 Mision. 6

SANTAFELOGISTICA es un equipo de trabajo altamente comprometido en
satisfacer las necesidades de sus clientes en los procesos logisticos integrales de sus

productos en Colombia, generando continuamente un mayor valor para la empresa.

3.1.4 Organigrama.

Se aclara que Santafé Logistica S.A.S. no tiene empleados propios, por lo tanto
todas sus actividades son desarrolladas por funcionarios pertenecientes a Santafé, en
consecuencia las areas a las cuales se hace mencidn en éste organigrama no pertenecen
directa ni exclusivamente a Santafé Logistica S.A.S.°

Santafé es un Grupo empresarial conformado por Ladrillera Santafé S.A., Santafé
Logistica S.A.S, Compafiia Minera LTDA, y Santafé Zona Franca S.A.S. La empresa
principal es Ladrillera Santafé la cual cuenta con 1200 colaboradores aproximadamente y
tiene una estructura organica definida y actualizada. Por ello para la elaboracion del
organigrama de Santafé Logistica fueron seleccionadas Unicamente las areas de Ladrillera
Santafé que intervienen en los procesos de Santafé Logistica.

El organigrama de Santafé Logistica se encuentra encabezado por la Gerencia
General (que cumple la funcion de ser el Representante legal), el area Juridica (Que
cumple la funcién de ser el Representante legal suplente) a cargo de Gestion Documental;
el Area Logistica a cargo de la Operacion Logistica. Finalmente Financiera que cuenta
con Tecnologia, Auditoria Interna, Contabilidad y Tesoreria.

5 Consideracion previa, fundamentada en el procedimiento de SIPLAFT (Sistema de Prevencién y Control de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo) de Santafé Logistica S.A.S. Cddigo: P-PROC-005



2 “antafé

Logistica
GERENTE GENERAL
|
1
AREA ABEA AREA
JURIDICA LOGISTICA FINANCIERA
| |
GESTION OPERACION
ODEHMERTA. LOSSHLA TECNOLOGIA || ADITORA CONTABILIDAD TESORERIA

* En el organigrama se encuentran relacionadas las areas de Ladrillera Santafé que intervienen en los procesos de Santafé Logistica, ya que ésta compaiiia
no cuenta con colaboradores propios.

llustracion 2 - Organigrama Santafé Logistica



3.2 Antecedentes 8
3.2.1 Antecedentes Internacionales.

La existencia de los Sistemas de Gestion Documental en las instituciones y la
aplicacion de herramientas que apoyen la organizacion de los documentos, desde
diferentes aspectos reflejan su importancia en la preservacion y conservacion del
patrimonio documental de una Nacion. A lo largo de los afios cada pais ha promulgado
normas que obligan al cumplimiento de los lineamientos y directrices para la
organizacion de sus archivos, con el fin de garantizar la facil consulta y recuperacion de
la informacion. A continuacidn se detallan trabajos que muestran la importancia que tiene

la valoracion documental a nivel internacional:

Modelo de Valoracion en México

Calixto y Juarez (2006), afirman:

El Archivo General de la Nacion de México, establece un registro de disposicién
Documental, tomando en cuenta para ello la identificacion, valoracion, regulacion y
Control. Creando asi un manejo eficiente y confiable de las series documentales
producidas por las Dependencias del Gobierno Federal. De este modo se formula un
mecanismo de trabajo de disposicion documental basado en la identificacidn precisa de
las series documentales y en la valoracion de la informacion. En acuerdo realizado por el
grupo iberoamericano conformado por Espafia, Portugal, Brasil y México se definieron al
considerar dos conceptos, “identificacién-valoracion”. (p. 47)

En México la valoracion de sus documentos es basada en la identificacion® y
valoracion documental’. Para el proceso de identificacion se determinan tres etapas

fundamentales; la procedencia institucional donde se conoce cuél fue el organismo que

6 Calixto y Juarez (2006), Proceso de investigacion de categorias administrativas y archivisticas en el que
sustenta la estructura de un fondo o grupo documental.

7 Calixto y Juarez (2006), Proceso de investigacion y andlisis de los testimonios administrativos, legales,
juridicos e informativos presentes en cada una de las series documentales que constituye un fondo.



generd el documento, la caracterizacion documental en donde se pueden evidenciar los 9
soportes de los documentos, el tipo el volumen y la manera de organizacion que estos
tienen. Y finalmente para esta etapa es realizada una descripcion informativa en donde se
relaciona la serie y funcion de la que se desprende.

Para la valoracion documental se realizan dos etapas, la primera es denominada
“valoracion primaria” en donde se buscan identificar tres elementos de juicio; el
administrativo, fiscal y legal para conocer la retencion de los documentos por un tiempo
determinado. Una segunda etapa denominada “Valoracion secundaria” en la cual se
establecen la utilidad histdrica y social, donde se conocen los valores informativos,
evidencial y testimonial.

Junto a la valoracion son propuestos otros criterios que permiten y ayudan a
profundizar y comprender con mayor claridad la informacion que se profundiza.

Romero (1994), propone una serie de criterios “Criterio de procedencia y
evidencia, criterio de contenido, criterio diplomético y criterio cronolégico (Citado en
Calixto y Juarez, 2006, p. 39).

Para plasmar la valoracidn que se ha ido realizando durante el ciclo vital de los
documentos se cuenta con un Catalogo de disposicion Documental instructivo para su
elaboracion, que dispone el Archivo General de la Nacion de su pais, la cual ademas

orienta la elaboracion de los instrumentos para conocer la disposicion documental.

Valoracion Documental en Espafia

Los procesos de valoracion y seleccién documental segin Hernandez (2013) “son
una funcién archivistica trascendental por su responsabilidad en la constitucién de la
memoria social. El estado de la valoracién en la denominada tradicion archivistica
espafiola, anclada en las propuestas de Schellenberg.” (p. 1)

En Espafia teniendo en cuenta sus normas se identifica el concepto de patrimonio
documental recurriendo a los criterios de titularidad y de antigiedad. A pesar de esta

suposicion legal muchos de estos documentos no tiene un valor representativo por el cual



se deba considerar como un bien cultural, debido a que no contiene informacién 10

valiosa ni tampoco refleja la actuacion de la entidad.

Hernandez, L. (2013), afirma:

En cuanto a los objetivos que se fija la valoracion para cada serie documental, son
los siguientes:

a) Su conservacion o su eliminacion.

b) Los plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus transferencias.

Frente a la importancia que en Espafia se le atribuye a las decisiones de seleccion,
la determinacion de los plazos de permanencia en los archivos del sistema tiene
connotaciones supletorias y no se contempla, o se hace de forma accesoria, en los
instrumentos de valoracion. (p. 9)

El modelo de valoracion espafiol es muy reconocido pero en él se encuentran
déficits, en la valoracion aplicada a los archivos ya que el arquetipo espafiol en la
valoracién tradicional es arcaico por ser desarrollado para una época diferente a la de la
actualidad. “La moderna conceptualizacion de la valoracion parte de un presupuesto
esencial que condiciona todo: el valor de los documentos no debe orientarse
exclusivamente a la mera seleccion de los mismos, sino a su gestién archivistica”
(Hernandez, 2013, p.3)

Respecto a la finalidad inmediata de la valoracion se tienen en cuenta los valores
primarios y secundarios, con el fin de conocer y fijar la conservacion o eliminacién en
cada serie documental. Por consiguiente es preciso decir que el modelo valorativo
espafiol esta estrechamente vinculado a la concepcion taxonémica de la valoracién
desarrollada por Schellenberg (1956). “El archivero norteamericano contribuy6, de
manera esencial, al desarrollo de la Archivistica contemporanea al definir dos
conceptos tan simples como esenciales: los valores primarios y secundarios. (Hernandez,
2013, p.4)

Como lo indica Schellenberg, quien determina el valor primario es quien
produce la informacion y ya el valor secundario por su parte el testimonial que refleja el

funcionamiento de una entidad y el valor informacional que muestra lo extra



institucional dan constancia de las actividades de otros componentes de la sociedad. 11
“los valores informativos derivan, como es evidente por el mismo término, de la
informacion que se encuentra en los documentos publicos sobre personas, lugares,

temas y similares de los que tratan las agencia. (Hernandez, 2013, p.5)

Valoracion Documental en Argentina

Mediante la Ley 15930 de 1961 fue reglamentado el funcionamiento del Archivo
General de la Nacion de la Republica de Argentina, por ello esta entidad dicta y establece
las directrices y los criterios necesarios para realizar la valoracion documental.

El profesor Manuel Vasquez, de la escuela de archivos de Cérdoba, plantea dos
criterios para llevar a cabo el proceso de valoracién documental, el primero busca que se
contemple la existencia de la informacion registrada y el segundo la guarda de la
documentacion que refleje las funciones del organismo que los estd produciendo.

Ademés mediante el decreto 1571/81 se aprueba la tabla de plazos minimos de
conservacion de documentos de personal® (como expedientes, legajos de los agentes,
fichas de control de asistencia, planillas de control de asistencia, formularios, entre otros)
y documentos de control®(como planillas de control de giro de documentacion,
comprobantes de la correspondencia certificada, formularios completos de remitos de
documentacidn, fichas de tramite de expedientes o actuaciones).

Para la conservacion de sus documentos administrativos se basan en el decreto
232/79, el cual indica que los Ministerios y secretarias de Estado tienen que someter a
consideracion de la Secretaria General de la presidencia de la Nacion todas las medidas
relacionadas al tramite de sus archivos que lleven a la conservacion, descarte de los

documentos, microfilmacién, traslado.

8 son todos aquellos relativos a los agentes publicos, producidos o recibidos por un organismo publico
donde el empleado ocupa un cargo.

% son aquellos que sirven de prueba de los tramites o actos realizados.



Calixto y Juarez (2006), afirman: 12

El Archivo General de Argentina no recibe asesoramiento de expertos extranjeros,
pero si cuenta con especialistas en el area de las Ciencias Sociales, que pertenecen al
Departamento de Archivo Intermedio (Archivo de Concentracidn) los cuales tienen una
formacion a nivel Docente y Licenciatura en Historia, siendo estos mismos los egresados
de la Escuela de Cérdoba y de la Escuela de Plata. Ademaés de los becarios de la OEA en
Cordoba y Espafia. (p. 52)

Aunque el Archivo General de Argentina no contemple las sugerencias o
indicaciones de personas de otros paises, si cuenta con especialistas formados en su pais,

para realizar los procesos de valoracion de sus documentos.

3.2.2 Antecedentes Nacionales

En Colombia el Archivo General de la Nacion desde su conformacion ha tenido la
responsabilidad de promulgar la normatividad necesaria para obligar a las empresas
privadas y publicas al cumplimiento de las directrices que ayudan a mantener los
archivos debidamente organizados, facilitando su pronta recuperacion y consulta. A
continuacion algunos proyectos de grado enfocados en la elaboracién de las Tablas de

Retencién Documental como instrumento indispensable en la gestion de los documentos:

» Propuesta de Tablas de Retencion Documental para la Alcaldia Municipal de

Toca-BOYACA:

Guio (2015), afirma:

En el afio 2008 mediante Decreto Municipal No. 034, se hizo la Gltima
restructuracion y ajuste al manual de funciones y de competencias laborales para la planta
de personal de la administracién central del Municipio de Toca, donde se establecieron
las funciones que deben ser cumplidas por los funcionarios con sus respectivos criterios
de eficiencia y eficacia en concordancia a la vision, misién, objetivos y politica

Institucional. (p. 17).



En base a esta Gltima reestructuracion fue elaborada la propuesta de Tablas de 13
Retencion Documental para la Alcaldia Municipal de Toca, donde inicialmente se realizd
un diagndstico para conocer el estado del archivo, con el cual se levant6 la informacion
necesaria acerca de los lineamientos que eran implementados en la Alcaldia.

Este diagnostico se enfoco en la organizacion de Archivos de Gestidn en cada una
de las dependencias, en base a esto fue elaborada la propuesta basada en su estructura
organico — Funcional.

Su metodologia implementada da como primer paso la compilacion de la
informacion, luego el andlisis e interpretacion de dicha informacion que son el resultado
del manejo documental; fue realizado también un analisis detallado sobre la situacion que
tenia la entidad lo que sirvid de fuente para establecer principios y procesos archivisticos
y asi dar proteccion al patrimonio documental desde su produccion hasta su disposicién
final. En una tercera etapa fue presentada la propuesta de Tablas de Retencion

Documental al Comité interno de Archivo, para su respectiva aprobacion.

e Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la Fundacion Clinica
Infantil Club Noel FCICN:
La Fundacidn Clinica Infantil Club Noel es una IPS privada; ubicada en la ciudad
de Santiago de Cali, la cual esta dedicada a prestar servicios de salud a la poblacion
infantil del suroccidente colombiano. EI 24 de Junio de 1925, se fund6 como Hospital

Infantil, como parte de las actividades del Club Noel.

A traves de la historia ha tenido distintos cambios en su estructura orgénica, para
el afio 2015 se dio inicio con la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental de la
entidad, basadas en la metodologia del Mini manual No. 4. Tablas de retencion y
transferencias documentales: directrices basicas e instructivos para su elaboracion.

Como primer paso en su elaboracion reunieron informacion acerca de su resefia
histdrica, su marco legal, el organigrama, documentos sobre su sistema de gestion de
calidad en donde estan los procesos y procedimientos, manuales de funciones y todos los

documentos afines para ejecutar el proyecto. Se llevaron a cabo las entrevistas con el fin



de realizar el anlisis de la informacion recopilada, llevando a cabo el listado de series 14
y subseries documentales, que sirvieron para la construccién del Cuadro de Clasificacion
Documental. Finalmente fueron elaboradas las Tablas de Retencion Documental, que
estuvieron sujetas a una revision previa por parte de los lideres de los procesos y
presentadas como anexo en un solo Excel las treinta y ocho (38) areas que conforman el
organigrama institucional, se entreg6 como anexo al Acta No. 4 de Noviembre 11 de
2015; del Comité de Archivo de la Entidad.

Mediante el Acta No. 5 de Noviembre 25 de 2015, el Comité de Archivo de la
Fundacion Clinica Infantil Club Noel, aprobd la Tabla de Retencion Documental para
presentacion ante el Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca para su

convalidacion; antes de la implementacion en sus archivos de gestion.

e Elaboracion y Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Cooperativa Multiactiva de Trabajadores de la Educacion de Cundinamarca
y Distrito Capital "COOTRADECUN"":

Obtuvo su personeria juridica en 1982. Desde su origen COOTRADECUN ha
tenido como prioridad el bienestar de los asociados; sus directivos han manejado con
honestidad y transparencia los recursos que los asociados han depositado con seguridad
en su empresa, a los largo de estos 30 afos.

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se basé en la estructura
organico-funcional de la entidad productora, donde fueron identificados las series y
subseries documentales y los periodos de retencion y disposicién final de la

documentacion.

Una vez elaboradas las Tablas de Retencion Documental fueron avaladas por el
Comité de Archivo de la entidad y aprobadas por la instancia correspondiente, las cuales
tuvieron que ser difundidas en las diferentes areas de la Entidad.

Se aplicé el Mini Manual No 4 tablas de retencion y transferencias documentales

y la normatividad definida por el Archivo General de la Nacion, para la ejecucion de su



proyecto, conto con la estructura organico-funcional de la entidad con la cual se 15
identificaron las series y subseries documentales, también acompafiados del Manual de
funciones y el manual de procesos y procedimientos.

Las actividades fueron desarrolladas en diferentes etapas de las cuales la No. 1 fue
la sensibilizacion con una camparfia de expectativa y capacitaciones, seguida por la
elaboracion de las tablas de Retencion Documental en la que se siguieron los pasos
metodoldgicos, una convalidacion de las TRD, para asi presentarlas al Comité interno de

archivo para su aprobacion.

3.3 Formulacion del problema

¢Como afecta a Santafé Logistica S.A.S no contar con las Tablas de Retencién

Documental para la Gestion y control de sus documentos?

4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Elaborar las Tablas de Retencion Documental de Santafé Logistica S.A.S
fundamentadas en la normatividad archivistica colombiana y la metodologia propuesta
por el Archivo General de la Nacién para garantizar la normalizacién de la Gestidn

documental y la racionalizacion de la produccion de documentos de la Compafiia.

4.1.1 Objetivos especificos.

e Realizar la investigacion preliminar de la compafiia y recopilar la informacion
sobre su historia institucional.
e Identificar las unidades documentales que se producen o tramitan en cada una de

las dependencias de la Compaiiia.



e Establecer los tiempos de retencién en cada una de las fases del ciclo vital del 16
documento para las series documentales identificadas, teniendo en cuenta sus
valores primarios y secundarios, definiendo su disposicion final.

e Presentar las Tablas de Retencion Documental al Comité Interno de Archivo para

su respectiva aprobacion.

5. Marco de referencia

5.1 Marco teorico
La Gestion Documental

La Gestion Documental busca facilitar la consulta y conservacion de la
informacidn basandose en la implementacién de diferentes procesos que llevados a cabo
de forma conjunta permiten controlar la documentacion producida y recibida en una
entidad. El decreto 1080, 2012 indica en su articulo 2.8.2.5.9 que: “La gestion
documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles, debe
comprender como minimo los siguientes procesos:” planeacion, produccion, Gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion.

Roberge, (1983, citado en Arango, 2006, p. 13) define la Gestion de documentos
como “el conjunto de operaciones y de las técnicas relativas a la concepcion, el
desarrollo, la implantacion y la evaluacion de los sistemas administrativos necesarios,
desde la creacion de los documentos hasta su destruccion o su transferencia al archivo”.
Durante todo el ciclo de vida de los documentos se contemplan diferentes parametros que
ayudan a la racionalizacion de la produccion documental permitiendo obtener un mayor

control de todos los documentos custodiados.



Gil (2010), afirma: 17

Al originar un documento, suponemos, es el primer paso dentro de la gestion
documental, pero se debe advertir que para encontrarse controlado, es preciso analizar
con anterioridad las funciones y procesos que dan origen a los trdmites de cada
dependencia, dando como resultado la produccién normalizada evitando la elaboracion
indiscriminada de documentos, que no solo pueden llevar a la obtencién de posteriores
fondos acumulados sino de posibles fraudes a partir de ellos. (p. 223)

Los documentos son fuente de informacion, los cuales si no reciben un
tratamiento adecuado pueden convertirse en un fondo acumulado y algo peor generar
casos de corrupcion dentro de una empresa, de alli la importancia de implementar las
herramientas disefiadas bajo los lineamientos del AGN y demas directrices en materia de
archivos que controlen y permitan la normalizacién de la documentacion.

Sanchez, A. (2014) indico que “la gestion de documentos se extiende al ciclo de
vida de los documentos, es decir desde gque estos se producen o reciben en una
organizacion, hasta su eliminacion final o conservacion permanente en un archivo
historico” (p. 30). Todo un proceso que busca que se controlen los documentos desde que
son creados hasta que se defina su disposicion final partiendo de la valoracién

documental que se realice.

Tablas de Retencion Documental.
Las Tablas de Retencion Documental facilitan el manejo de la informacion y son

un instrumento archivistico indispensable para el control y acceso de los documentos



teniendo en cuenta los parametros que se establezcan en su conformacion, ayudando a 18
mejorar los procesos archivisticos para el manejo de la documentacion y la
racionalizacion de la produccion documental.

La ley 594, 2000, define las Tablas de retencion, como “listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos”, son una herramienta indispensable en la
gestion documental, permiten controlar la documentacion que produce, facilitando el
manejo de la informacion de forma eficiente. “En este contexto, las tablas de retencion se
convierten en una herramienta para la administracion, en el sentido de permitirle
controlar su flujo documental y detallar de qué manera debe gestionarse la
documentacion” (Arango, 2006. P. 14).

Rodriguez, (2003, citado en Sierra, 2006, p. 78) afirma que:

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental - TRD se constituye en
una contribucion a la necesidad de facilitar la transformacién y modernizacion de la
practica archivistica con el fin de ayudar en la organizacién de los documentos de los
archivos de gestion, central e histérico y los procesos de auto-evaluacion, integraciéon y
conservacion del patrimonio documental.

Las TRD permiten el manejo integral del acervo documental dentro de una
compafiia, facilitando la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo

total, controlando la produccion y tramite de los documentos, de forma tal que se puedan

10 Tabla de Retencion Documental



integrar los procesos de gestion documental para un manejo normalizado de la 19
documentacion.

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental se requiere de la
construccion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). EI manual de
Organizacion del archivo General de la Nacion, Jiménez, G. (2003), define “la
clasificacion es el establecimiento de agrupaciones documentales diferenciadas. Este
proceso comienza determinando la agrupacion documental mas grande (fondo) y finaliza
determinando las méas pequefias (series documentales con los tipos documentales que la
conforman)” (p. 6).

El Cuadro de Clasificacion Documental es el instrumento archivistico en el cual
se encuentran relacionadas las series y subseries documentales, reflejando la estructura
organica de la compafiia.

Para la construccion de las TRD es importante identificar las diferentes etapas del
ciclo vital de los documentos, comprendidas por el Archivo de gestion y el archivo
central en donde los valores de los documentos son primarios, el Archivo histérico
donde se conservan los documentos que contengan valores secundarios.

Sierra (2006), afirma:

Los procesos de identificacion y clasificacion anteceden al proceso de valoracion,
por cuanto se deben identificar previamente las diferentes agrupaciones documentales
que constituyen la documentacion de una entidad y posteriormente establecer los
diferentes valores que tienen los documentos, el tiempo de permanencia en cada una de

las etapas del ciclo de vida del documento y su disposicion final (p.74).



Para poder llegar a la valoracion documental es necesario inicialmente 20
desarrollar los procesos de identificacion y clasificacion, de acuerdo al organigrama de la
compafiia, la cual seré de gran ayuda para poder abarcar todos los documentos que
genera.

Escamilla (2011) afirm6 que “Beltran sefiala que la apuesta colombiana por la
implementacion de Tablas de Retencidn y de Valoracion, son una muestra de como la
Gestion del Conocimiento puede ser productiva para la teorizacion de la Archivistica”
(p.386).

Las Tablas de retencion documental deben tener en cuenta el principio de
procedencia. El acuerdo 027, 2006 menciona que “se trata de un principio fundamental
de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras” cada documento
debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada fondo.

Para la conformacion de las TRD se requiere de “los procesos técnicos que
constituyen herramientas de primera mano en la gestién documental: Identificacion,
Valoracién, Selecciéon y Eliminacion” (Godoy, Lopez y Casimillas, s.f., p. 15).

Como primer proceso técnico se encuentra la identificacion, ésta “conduce al
conocimiento del drgano, de las unidades administrativas que producen los documentos y
sus funciones, a traves si es posible de la normatividad que la origina y también de los
tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de las actuaciones de ese

organo en el ejercicio de sus funciones (Dupla de Moral, 1997, citado en Sierra, 2006).



Para abarcar el proceso de la identificacion se debe establecer de lo general a lo 21
particular partiendo del Fondo Documental, la seccion, la subseccién. Posterior a la
identificacion de estos niveles jerarquicos se identifican a nivel de la serie documental, la
subserie y la unidad documental.

Sierra (2006), concluyo:

Abordar el proceso de valoracion documental es una tarea compleja por cuanto
requiere de una vision integral de la entidad, de sus documentos, del entorno en el que se
desarrolla etc., adicionalmente genera una serie de cuestionamientos a los cuales se debe
dar una respuesta objetiva y ampliamente sustentada, pues en caso contrario se puede
cometer errores irreparables: ¢Qué conservar?, ;Qué eliminar? ;Cuando aplicar la
decision? ¢ Quiénes deben participan? (p. 73).

La valoracion documental es indispensable en la Gestion documental, permitiendo
conocer los valores que originan los documentos, lo que lleva a establecer los tiempos de
retencion en cada fase de ciclo vital de los documentos, se veran reflejados en las TRD,
garantizado de esta forma la proteccién del patrimonio documental.

El mini-manual No. 4 de Tablas de Retenciéon Documental define “la Seleccion
como el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién por medio del muestreo™ y la eliminacion como “la destruccion de los
documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y
que no tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia”.
Estos dos procesos tecnicos van reflejados en las Tablas de retencion documental, y

requieren de un buen analisis, son muy importantes porque son procesos posteriores a la



valoracion documental que nos llevan a identificar la disposicion final de los 22

documentos.

5.2 Marco Conceptual

Acervo Documental: Es el conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, historico o cultural.

Archivo: Es el Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo Central: Es la Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacidon en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Ciclo vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.



Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en 1a23
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos
y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Disposicion Final de los documentos: Decisidn resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona

natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.



Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria 24
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y
sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Santafé: Grupo de empresas conformado por Ladrillera Santafé S.A., Santafé
Logistica S.A.S., Compafiia Minera LTDA., Santafé Zona Franca S.A.S y Santafé Tile.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.



Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un 25
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacidn de conocimiento en cualquier &rea del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente
o0 secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia

histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.



Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que 26
se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o
contables.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

Valoracion secundaria: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que

tienen este valor se conservan permanentemente.

5.3 Marco legal

La Constitucion Politica de Colombia en el Titulo I de los Principios
Fundamentales establece: Articulo 8: "Es obligacion del Estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la nacién".

En el Titulo Il de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo | de
Los Derechos Fundamentales, establece: Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho
a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

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

Acrticulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las

autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion...”



El capitulo Il De Los Derechos Sociales, Econémicos y Culturales preceptia: 27

Articulo 72: "EIl patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del
Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La
ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos
asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.”

Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos

publicos salvo los casos que establezca la ley.

Adicional a los preceptos constitucionales, se encuentran disposiciones legales

vigentes orientadas a la gestién de los documentos:

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: “Por la cual se crea el Archivo General de la

Nacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 del 14 julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2609 del 14 de Diciembre 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 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del
Estado.” En el cual se establecen instrumentos archivisticos, dentro de ellos las TRD.

Decreto 2578 del 13 de Diciembre de 2012. “Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los

archivos del Estado”.



Acuerdo 04 del 15 de marzo de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente 28
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion

Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental”

Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014: “Por ¢l cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.”

Circular externa 003 del 27 de febrero de 2015: “Directrices para la elaboracion

de tablas de retencién documental.”

Decreto 1080 del 26 de Mayo de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector Cultura."

6. Metodologia

6.1 Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion

En respuesta a la resolucion 61583 de 2016, se vio en Santafé Logistica la falta
de instrumentos para poder dar cumplimiento a lo estipulado en ella y asi implementar las
herramientas necesarias que permitieran una adecuada gestion de la informacion. Por
ello fue seleccionada Santafé Logistica S.A.S partiendo de las necesidades de
organizacion documental.

Para la ejecucion de este proyecto, fue necesario contar con el apoyo de los

funcionarios de Ladrillera Santafé que intervienen directamente en los procesos de

11 Por la cual se establecen las directrices que en materia de gestién documental y organizacion de archivos,
que deben cumplir los sujetos de supervision de la Superintendencia de Puertos y Transportes.



Santafé Logistica. Cada actividad realizada durante el proyecto fue convalidada por el 29
Coordinador de Gestion Documental, responsable del cumplimiento de la ejecucion.
Para la realizacion del proyecto de elaboracion de las Tablas de Retencion se

utilizo el cronograma relacionado en Ilustracion 10, donde se contemplaron las diferentes

fases o actividades que se desarrollaron.

llustracion 3- Esquema de trabajo de aplicacion

6.2 Propuesta de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

e Diagnostico
Santafé Logistica en sus 4 afios de operaciones no habia contado con el apoyo de
una persona para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental. Desde su
conformacién se han identificado cambios en su estructura, procedimientos, y en las
funciones realizadas. Por ello a la fecha cuenta con un Fondo acumulado, debido a que su



documentacion no ha recibido ningin tratamiento archivistico, ni se habian aplicado 30
Tablas de Retencion Documental.

La elaboracion de las TRD'? se fundament6 en la estructura organico-Funcional
de la Compaiiia, en los manuales de procedimientos y las funciones, basadas en la
normatividad archivistica vigente y a la metodologia propuesta por el Archivo General de
la nacion, con el apoyo del mini Manual No. 4 tablas de retencion y transferencias
documentales.

Se tomé como referente la estructura organico — funcional para dar inicio con las
entrevistas de quienes intervienen en los procesos de Santafé Logistica y asi identificar
las series y subseries documentales, apoyadas en los manuales de procedimientos con los
que cuenta actualmente la Compafiia. Se tuvieron en cuenta las siguientes fases de

acuerdo a los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion:

6.2.1 Investigacion preliminar sobre la Compafiia.

6.2.1.1 Compilacién de la informacion Institucional.

Se indagd sobre los documentos existentes para conocer como se encontraba
conformada Santafé Logistica, los cambios de estructura que ha tenido durante los 4 afios
desde su inicio de operaciones. Se identifico el acto constitutivo, un organigrama inicial

y el que se encuentra actualmente vigente.

Los funcionarios que intervienen directamente en las actividades de Santafé
Logistica, basan sus procedimientos en los siguientes Macroprocesos y procesos

definidos por la Compafiia:

12 Tablas de Retencion Documental
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MCROPROCESO

PROCESO

Manejar Recursos Fisicos y Financieros

Administrar Controles Internos

Gestionar las Cuentas por Pagar

Desarrollar Vision y Estrategia

Desarrollar la vision y estrategia de la Organizacion

Gestionar Recurso de Informacion y Tecnologia

Adquirir e Implementar

Asegurar el Cumplimiento legal

Gestionar los requisitos legales

Gestionar el Riesgo

Gestionar Requisitos Legales

Gestionar mejoramiento y cambio

Mejorar Procesos y Sistemas

Manejar Mejoramiento y Cambio

Gestionar Riesgo del Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo

Evolucionar el Negocio

Gestionar la Documentacion

Gestionar Procesos

Gestionar Logistica

Cumplir

Cargar y Despachar

Asignar Vehiculos

Transportar Producto Nacional

Entregar y Facturar

llustracion 4 - Procesos Santafé Logistica




6.2.1.2 Entrevista con los productores de los documentos en la Compaifiia. 32

Se llevaron a cabo entrevistas a los productores de la informacion de las
diferentes dependencias que intervienen en los procesos de Santafé Logistica, para la
identificacion y definicidn de las unidades documentales, teniendo como referencia los
manuales de procedimientos y funciones, instructivos, caracterizaciones e inventarios
documentales existentes, en donde teniendo en cuenta el procedimiento se fue analizando
la produccion y el tramite documental.

Para ello se programaron entrevistas en las diferentes areas, en donde se

conocieron los documentos producidos de acuerdo a las funciones realizadas dentro de la

Compafiia.

JURIDICA
CARGO NOMBRE COLABORADOR FECHA CITA
Vicepresidente Juridico Enrique Perea Gomez Jueves, 12 de octubre de 2017
Abogado Senior Julio Corredor Miércoles 13 de septiembre de 2017
Coordinador Gestion Documental | Rommel Rivas Viernes, 29 de septiembre de 2017

llustracion 5 - Programacion entrevistas Juridica

En la ilustracion 5 se identifico la programacion para las entrevistas que se
llevaron a cabo en el area Juridica, en la llustracién 6 la programacién para Logistica, la

llustracion 7 para el area Financiera y finalmente la llustracion 8 asignada a la Gerencia

General.
LOGISTICA
CARGO NOMBRE COLABORADOR FECHA CITA
Gerente de Logistica Eslava Javier Martes, 10 de octubre de 2017
Director de Operacion Logistica | Pontén Nilson lunes, 11 de septiembre de 2017

Despachador SL Chaparro Nelson Fernando .

Despachador SL Pifieros Jean Carlo Miercoles, 30 de Agosto de 2017
Jefe de Transportes Urango Henry lunes, 28 de agosto de 2017

[lustracion 6 - Programacion entrevistas Logistica
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VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

CARGO NOMBRE COLABORADOR FECHA CITA
Vicepresidente Financiero Camilo Jaramillo Jueves, 5 de octubre de 2017
Auditoria Jakelin Sanchez Lunes, 11 de Septiembre 2017
CONTABILIDAD
Directora Contabilidad Kelly Yunda Miércoles 13 de septiembre2017
Coordinador de contabilidad Pulido Moreno Angela martes, 08 de agosto de 2017
Coordinador de impuestos Valero Rivera Zulma Y. viernes, 18 de agosto de 2017
Analista de contabilidad glunzr?;;? Montana Hilda martes, 15 de agosto de 2017
TESORERIA
Directora de Tesoreria Ana Hernandez lunes, 14 de agosto de 2017
TECNOLOGIA
Gerente de tecnologia e informacion Rene Van Meerbeke Lunes, 2 de octubre de 2017
Especialista de procesos Cesar Ladino viernes, 15 de septiembre de 2017
Arquitectura procesos Alexandra Leal martes, 12 de septiembre de 2017

llustracion 7 - Programacion entrevistas Financiera

GERENCIA GENERAL
CARGO NOMBRE COLABORADOR FECHA CITA
Gerente General Carlos Andrés Arango Viernes, 06 de octubre de 2017

llustracion 8 - Programacion entrevistas Gerencia General
6.2.2 Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

Acorde a la identificacion de las unidades documentales producidas, se realiz6
una compilacion de la informacion en el “Listado de Series y subseries documentales”
en el cual se organizaron de forma alfabética y les fue asignado en orden ascendente
tanto a las series y a las subseries un codigo en consecutivo. Posterior a cada serie y
subserie se le realizo su respetiva valoracion documental, en donde fue definida su
disposicion final, teniendo en cuenta las normas que las rigen, la frecuencia de consulta, y

sus valores primarios y secundarios.



6.2.3 Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental

Se elaboro inicialmente el Cuadro de Clasificacion Documental donde se
evidencio la estructura de la Compafiia, las series, subseries y sus respectivos tipos
documentales, cada uno de estos identificado con el codigo asignado. Finalmente fue
presentada la propuesta de Tabla de Retencién Documental basadas en las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion, las cuales se presentaron al Comité
Interno de Archivo para su convalidacion y aprobacion.

6.3 Plan de Trabajo

El Plan de trabajo se desarroll6 teniendo en cuenta las acciones realizadas para
cada uno de los objetivos especificos y los recursos utilizados en la ejecucion de cada
accion, con el fin de obtener las evidencias, y la entrega final “Las Tablas de Retencion

Documental”, tal como se muestra en la llustracién 9.

34
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PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Realizar la investigacion preliminar de la | e Compilacion preliminar e Actos de Constitucién | Historia Institucional
compafiia y recopilar la informacion informacion sobre la de la Compaiiia
sobre su historia institucional. institucion

e Elaboracién de la historia

institucional.
Identificar las unidades documentales e Entrevista productores de la e Manuales de Cuadro de
que se producen o tramitan en cada una informacién. procedimientos y Clasificacion
de las dependencias de la Compaiifa. e Conformacion de las Series y = funciones. Documental.
subseries Documentales. e Encuesta Documental.

e Elaboracion de los cuadros de = e Listado de Seriesy

Clasificacion Documental. documentales.
Establecer los tiempos de retencion en e Valoracion y seleccién de los | e Normas asociadas a la | Tablas de Retencion
cada una de las fases del ciclo vital del Documentos. produccion Documental.
documento para las series documentales e Elaboracion de las TRD. documental.
identificadas, teniendo en cuenta sus e Criterios  de los
valores primarios y secundarios, funcionarios.

definiendo su disposicion final.
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Presentar las Tablas de Retencion e Presentar propuesta de TRD e Tablas de Retencion Aprobacion De las
Documental al Comité Interno de para aprobacion. Documental. Tablas de Retencion
Archivo para su respectiva aprobacion. Documental.

llustracion 9 - Plan de Trabajo



6.4 Cronograma de actividades
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En este proyecto se tuvieron en cuenta las actividades relacionadas en el siguiente cronograma, en el cual se encuentran

las acciones a desarrollar y los periodos programados para cada una de ellas:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCIONES

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOV

Compilacion preliminar informacion sobre la institucion

Elaboracion de la historia institucional

112(3

4

1

2

3

4

2

3

4

Entrevista productores de la informacion

Conformacion de las Series y subseries Documentales

Elaboracioén de los cuadros de Clasificacion Documental

Valoracién y seleccion de los Documentos

Elaboracién de las TRD

Presentar propuesta de TRD para aprobacion

lustracién 10 - Cronograma de actividades
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7. Resultados

7.1 Investigacion preliminar y recopilacion de la Informacion

Para llevar a cabo el primer objetivo “Realizar la investigacion preliminar de la
compailia y recopilar la informacion sobre su historia institucional.”, se tuvieron en
cuenta dos acciones. La primera sobre la compilacion preliminar de la informacion sobre
la institucion con lo que se identifico:

e Acto Constitutivo, de fecha mediante el cual se crea la empresa Santafe Logistica
como Sociedad por acciones simplificada
e Consulta a los funcionarios mas antiguos acerca de los datos mas importantes de

Santafé Logistica.

Como segunda accion se elaboro la historia institucional, la cual se encuentra evidenciada

en el punto “3.1.1 Historia” de este trabajo.

7.2 ldentificacion de las Unidades documentales producidas

Se dio alcance al objetivo “Identificar las unidades documentales que se producen
o0 tramitan en cada una de las dependencias de la Compafiia”, para lo cual se desarrollaron
tres acciones. La primera consistié en realizar las encuestas a cada uno de los
funcionarios que intervienen en los procesos de Santafé Logistica, teniendo como
referente los manuales de funciones y procedimientos, y la programacion de entrevistas
sefialadas en la ilustracion 5 para el area Juridica, en la lustracion 6 para Logistica, la
llustracion 7 para el area Financiera y finalmente la llustracion 8 parala Gerencia

General.



ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: | Juridca d
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: o Corecer anta fe
CARGO: ADOQads Senor . e
MACROPROCESO: Manejar Meoramento y Cambo LOSIS(IC&
PROCESO: Gestonar Riesgo el Lavado de Actwos y Foantiacen del Terrcnasmo
Ser el olcial de cumplmeento
Implementar el SIPLAFT y velar por su 330Cua30 ¥ 0DONUND Cump mentd
Asegurar que %0dos los documenios Que soportan el SIPLAFT se  encueniven ded ¥
|Reportar 3 la UIAF ks oo -] as
FUNCIONES: [ a s atles de 108 p y a A de A un lorme conldencal
escrno de la geston reaizada
G fepales
Defrer, wmg ¥ ap y oo on 1o o4 pr Que S0P 13 pOlitica do AutOControl y Geshon meegral del Riesgo
de lavado de actios y Financiacén ol Terronsmo
Py Seleccidn y Sistemas a'. o | Usidsage | Teemite - Quien
Descarto orgeateaciin conservacion conserva Normagque | La informacién
UNIDADES DOCUMENTALES Documento ] ° regula la e3 registrada o
TRAMITADAS Tipos Documentales Obligatorio 8 . > e
FISICO | DIGITAL | 81 | NO § g Copla | Original Documental otra
S|« |@
<
Politca de Lavado de actves X X X X X
Drvuigacdn de 1a polaca X X X X X
POLITICA LAVACO DE ACTIVOS ACi 00 dgcctacicn X X 1 X X &
Actas de juntd deectva X X X X X
Cendts de en Lavado
1de actnos X X 1 X X X
PROCEDIMIENTO LAVADO DE ACTIVOS x X X x X
INFORMES DE REPRESENTANTE LEGAL X x | % x x Resciuckn 74864
G0 2016 / Crcutar
[CAPACITACION LAVADO DE ACTIVOS  [Conol assienci capactacion x X 1X X 2 Externa 170 de
|Evaviaciones x X X X X 2002 de 13 DIAN
IACTAS DE REUNIONES x X X X X
Trimsestral !
INFORMES OFICIAL DE CUMPLINIENTO X X X X X Anual
REQUERIIENTOS ENTIDADES DE Sorowd Cof regueamenio X X X X X X
CONTROL Resouesta del reauonmiento x X X | x X X
INFORME DE AUDITORIA INTERNA X X X X X
INFORME DE REVISORIA FISCAL X X X X X
CERTIFICADOS UNIDAD DE [Repcries Operaciones sospechosas X X X X X X X T
iMORMACnON Y ANALISIS FINANCIERD [Repories operaciones multples de cargd x X X X X X X
v - c
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‘ (O
Fuma T G [ F, Foom hidor Gestion Documental

lustracion 11 -

Entrevista juridica / abogado
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ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Enrique Perea Gémez
CARGO: Vicepresidente Juridi X, z
MACROPROCESO: Manejar mejoramiento y Cambio . | nta e
PROCESO: Gesli Riesgo de Lavado de Activos y Financiacién del Temrorismo 7 a0
Representante Legal Supl de la Compaiia Loglstlca
FUNCIONES: ] Apoyar al Oficial de Cumplimiento en la implementacién del SIPLAFT
Revisar y firmar el p imil SIPLAFT
Sistemas de
Seleccidn y Tramite - Qulén
Soporte organizacién en Unidad de
= LED oficina conservacion TN g Norma e | La lr:;omncldu es
regulala strada o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales * Obligatorio 2|3 3 8 g ccién -
fsico | oemaL | s | no | 3 g g 3 % g g Copia | Orginal | & | Documental otra
2|2 el I
i)
1 /]
Flrma Funclonario Firma Técnico Gestién Documant\ Flnnz(!/ﬁqm‘ﬁﬂo'r *stl? Documental

llustracion 12 - Entrevista Juridica
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llustracion 13 - Entrevista Gestién Documental

ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: | Gestién D |
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: A Rivas Y < e
[cArGO: Coordinad on D tal 2> da ntafe
MACROPROCESO: Evolucionar el Negocio v
PROCESO: Gestionar 1a D 5 Logistica
Aprobar las ias D delas D édreas de la Compaiiia a ién D
FUNCIONES: C todos los d recibidos en 6n D . por medio del ga de D
Atender las solciiludes y req de d a los diferentes de la Compaiia
Disefiar, planificar e imp las del de gestion de d y archivo.
Selocciony || o/semas de Unidad de Trémite - Quién
Scpeite Descarte creanizacicoen conservacién col a ]
oficina peo! & Norma que La Informaclién
UNIDADES DOCUMENTALES Documento o lo S regula la es reglstrada o
ITADAS Tipos Documentales * Obligatorio ) 2|8 s | 2 8 3 producclé 5 da en
FISICO | DIGITAL | SI | NO é H §- % sl g Copla | Original 5 Documental otra
£ =1 (3] w |0
= |2 32
POLITICA DE MANEJO DE SELLOS Y Politica de Manejo de Sellos y Firmas X X X X X X
FIRMAS Acta de Registro de Firmas X X X X X X
|Formato de D X X X X X X
TRANSFER 1 D MENT! =
ISFERENCIA DE DOCUMENTOS ; 5n adjunta X X X X X
FORMATOS DE SOLICITUD DE Formato de Solicitud de Prestamo y X X X X X X
PRESTAMOS Y/O CONSULTA DE Consulta de Documentos
DOCUMENTOS on adjunta X X X X X
[ACTAS DE ELTMIN
DQMLENIQS_AUUN 2 Acta de eliminacién de Documentos X X X X X X
ACTAS DE GENERACION DE
DOCUMENTOS - Acta de Generacion de Documentos X X X X X X
ACTAS DE COMITE INTERNO DE
ARCHIVO Actas de Comité de Intemo de Archivo X X X X X X
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL de Geslion D | X X
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
INVENTARIOS DOCUMENTALES
Listado de Series y subseries X X
Documentales
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (24 ge Clasificacion Documental X X
Tablas de Retencién Documental X X X
Listado de Series y subseries X X
Documentales
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Cuadrg/ie Clasificacion D T X X 2
Tablgs de F én D tal X X X P Jii
[ e
AN |
“Flrma Técnlcf Gestién Docunjental Fiys C adgr umental
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ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA | Logistca
MOMBRE DEL FUNCIONARID: Jawer Eslava
CARGO: Gerenle dé Logistca
MACROPROCESD: |Evalucionar &l Hegoci -
PROCESD: Gasbonar Sislema de Control y Seguridad t f
MACROPROCESO: Gasbonar Logistica a n '_a . e
Begnar Vehicuias Logistica
PROCESOS: Cargar y despachar
Cumnpir
Raalzar anuadmenie ¢l infigrme de Segumienio al Sistema de Gestivn BASC
Gestionar las operaciones de Santalé Logistica
FUNCIONES
Elabomacsin del presupuesio del drea Logislica
Aprobar y venficar las polibcas de PESV y BASC
Seleccidny | orsganirecidn an Unbisd de Trdmibe « Quidn
Saponn Descarie oficina conservaciin CONASVE g Normaqise | La informacidn
Docwmento o requlaa s reglstraca o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentsies Ol i. § E 3 producch enadE 0
o0 | msico | oomaL | s | wo 3 |2 i HEE Gopls [ Ongen | 3 Detumental otra
HEL BRI
Informe BASC X X Ly X X IANLIAL
Poilitica Segunidad Basc x X X X X ANUAL
Infarine @8 Indichdores e Operacionss X X x £ X |MENSUAL
Peiitica de Sequndad Vial |Politica de segundad vial % X X X
|radicads ante la Superransgenies X £ % 3
Acia de comité de segunclad vial x X X X
|Presupuesio Area Logistca L] X X X i ANLAL
Ny [Aubrn
L
3110071
FI-rmu:Ft.f rig Firma Tecnico Gestién Docdmental
\ e

lustracion 14 - Entrevista Logistica




ENCUESTA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA|Logistica
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Leydy Paola Puin
CARGO: i de Proyecios Logisticos

MACROPROCESO: Evolucionar el Negocio ’ >
z Gestonar Sisiema Ge Conlrol y Seguridad taf
PSS Gestionar Plan Estratigico de Sequiidad Vial <= an C ("4
[Asegurar ¢l cumplimiento de las direcices para la cortificacidn Basc st"
|Registrar los informes de auditoria Logl ca
|FUNCIONES Actuaiizar el manual del Basc
Asegurar el cumplimiento a3 la resolucidn 1585_ Plan estratégico Seguridad Vial
[Eiaborar las actas de reGnidn de Basc, Pesv y ce Seguimiento

Selecciony | oraganizacién en Unidad de Trémito - Quién
Soports Descarte _oficina conservacién conserva H Norma que
Documento K e regula a
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales Obligatorio e e s |1 . § % g A i T
FIsico g § % E_ g opla Documental
Lo 3 :
INFORMES DE AUDITORIA
EXTERNA BASC X X X | X X X X Anual
gl:s%RMES DE AUDITORIA INTERNA X X x | x X x Ix Anual
CERTIFICACION DE BASC X X | X X Anual
Manual de BASC X X X X
IMANUAL DE BASC Chequeo de Conformidad SGCS X X X X
BASC
|MATRIZ DE INDICADORES BASC X X | X X
ACTAS DE REUNION BASC X X X | X X X
Procedimiento se Seguridad Vial X X X | X X Anual
Informe de Sefalizacén X X X X X
QRXCEDOMIENT O DE SEGURIDAD Indicadores de Gestion PESV X 1T X X W
|Matriz de Riesgos GTC45 X | X X 1565 de
Cronograma de actividades X | X X 2014
Control de Asistencia X X X X
CAPACITACIONES PESV =m aluacidn de la capa SHacion X X X X
ACTAS DE REUNION PESV X X | X X
MATRIZ DE ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE X
MEJORA X | X X
Cronograma de Simulacros X X X X
g NTINGENCIAY 155 reo informalivo ejecucion del sSimulacro X X | X X
Inspeccidén ylo Simulacro X X X X X
ACTAS DE REUNIONES DE X X
[SEGUIMIENTO X:.- 11X
POO ' o ({nn \ l : £ Y —
Firma Funcionario Firma Técnlco Geslién Doc | Firma rd| mental

lHustracion 15 - Entrevista Logistica / Asistente




ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: |Logistica
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: |Nilson Ponton
CARGO: | Director de Operacién Logistica
MACROPROCESO: Gestionar Logistica P
vt Santafé
PROCESOS: Cargar y despachar s
ot Logistica
Dirigir las operaciones logistcas y Mujos eficientes del proceso
¢ Opbimizar 3 gestion del drea con el Uso Ge hemramientas dé tecnclogias de informacién.
PR S E Supervisar las actvidades diarias tendientes a mejorar [a productividad y minimizacidn de cosios
Participar en negociaciones integrales de fletes y dasarrolio de proveedores
S ony Qanizacion en Unidad do Trémito - Quién |
S 0 oficioa conservacidn Sonss Norma que  [La informacién es
registrada o
UMDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales g“""m 1ol S _"?“'"
“’”‘“mmna;mno§§§§=3§wow Lo
2 3|3 i;
o lg iz olela
A —

B - r
\ A&\ . @%‘P@ | —=.

— Firma Funclonario Firma Técnico Gestipn Documental \ Firma oorflinador G W‘

lustracion 16 - Entrevista Operacion Logistica



ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA|Logsoca
NOMBRE DEL FUNCIONARID: Henry Lendis
CARGO: Je'e de Transponias
MACROPROCESO: ILsgusdarr ¥ Facturar -
|[MacrOPROCESD: Gesvonar Logishea a n ta fe
|[PROCESOS: Gestdn de kos proveedones R
MACROPROCESD: Mercsdan y vendel Logistica
PROCESOS: (Gasbonar requisiseciones de Carga
Factsar los etes a clientes
[Negesacen de Fleses
Actualgactn de feles
Actuabzacnda g documentiiadh de empdedad de Iransporle nacsonal
Fepors de Fletes al RNDC (REGISTAO NACIONAL DESPACHD DE CARGA)
[FUNCIONES: Reporie ULAF Unidad de informaciin y andliss francien
[Repeste intraccicnes. O ransao SUDET TrANSpOTES
Liquaiacdn de Nabes a provesdones
Conlratos de Transpors
Tramdes arie |3 SUper ranspotes
\igilar y controlar kas alcohcimetias
Selecidn y | conganiestion &n Unidad de Trémils - Cuble
S04 Cescarte aficing condarvackin consara 3 Normaqus | L informaciin
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipes Documentles e 1 R | it | e
Fsico | pomar | s | mo | 3 5 ‘E E % g o E | Conla | Ongin § Detumental oirn
o E Il I Lg
Faciura de Verda % * ¥ | x =
FACTURACION DE FLETES A CLIENTES TS CIiai x X X x Quingenal
LIQWIDACION DE FLETES A [Onden de Compra X % X %
PROVEEDORES Hita Dusbite X X X X
[Cotzackn de Nele X X X X x
NEGOGCIACION DE FLETES oo Bt Apiobacin ¥ X % m ]
ACTUALIZACIOM DE FLETES Incremanio co Flete x 3 x | x X Arwal
Acugedo azoeias de Negoss 1 X x| x % |Estin
Dexiaacion de Fakaje infantl ® 3 I % |agrupadas en
ACTUALZACION DE PROVEEDORES consulla de Infolan % X % x % carpeias de
WHla O StgUNGRd ¥ augiona o e x % | x = wacita del
segunda pane provendor
REPOARTE OF FLETES ANDE X X X X x
CERTIFICADOS UNIDAD DE Flepones operaciones acupechosas x X X o x % T
INFORMACION ¥ ANALISIS FINANCIERD [Repones cperacionss mallipes oe X X x ¥
- canga X X
SEGUIMIENTO INFRACCIONES DE Comunicado PCSIT % % x x
TRANSITO X Maragual
Conilrala ® X X X X
COMTRATOS DE TRANSPORTE e x X T x Aral
Hosfcaciin de la entdad X X X X
Poder X X X B
REQUERIMENTOS NoSSCacion por anso X % x X
SUPERTRANSFORTES —— 3 2 . M
Respuasta a la resolscon X x X X
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CERTIFICADOS CALIBRACION
ALCOHOLIMETROS

T

Certificado calibracién alcoholimetro

IEINE

Hor (frpss A\l

Firma Funcionar| Firma Técnico G

llustracion 17 - Entrevista Operacion Logistica / Transportes
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ENCUESTA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA.

Logistica

NOMBRE DEL FUNCIONARIO:

Nelson Chaparro - Jean Carlo Pifieros

CARGO:

Despachadores

MACROPROCESO:

Gestionar Logistica

PROCESOS:

Cargar y despachar

Gestionar operaciones

Cargar y despachar

FUNCIONES:

C el te para la Qi

de la i

Despachar el vehiculo

Elaborar el historial vehicular

Realizar estudio de seguri

i al vehiculo y al Conductor

Control de prubas de Alcoholemia a conductores

Anticipos en dinero para los transportadores

S antafé
Logistica

UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS

Tipos Documentales

Selecciény

Soporte Descarte

oraganizacién en

oficina

Unidad de

conservacién

Trémite - Quién

conserva

Norma que | Lainformacién es

Documento

Obligatorio

FISICO | DIGITAL SI

Alfabetico
INGomerico

Carpeta

Folder

[Suelto
Medio

regula a
produccién
Documental

registrada o
condensada en
otra

Periodicidad

Copia | Original

Solicitud de Vehiculo

Programacién de entregas LSF

> felectrénico

S
o
2
o

Historial de Vehiculo

Inspeccién de vehiculos

Hoja de vida del vehiculo

x|x

Registro Fotografico del vehiculo

(SAT-vehiculo) Consulta en risk

b

X X|X|x|x
XIX|X|[x|>x|*x
bod Bl Badl ol Bl B

XX |[>x|x

XX |X|X|[X|*x

(SAT-v ydio de seguridad

(SAT-vehiculo) documentacién del
vehiculo: soat, tecnicomecanica,
licencia de transito, tarjeta de registro
del remolque.

>
x
b

Consulta en SIMIT

x|x

Historial de Conductor

Autorizacion estudlo de seguridad

|de conductores

(Sat-conductor) risk

(Sat-conductor) estudio de seguridad

X IX]| X |x

(Sat-conductor) documentacién del
conductor: c.c. licen

>

(Sat-conductor) afiliacién eps y arl

Control Prueba de Alcohelia

Planilla control prueba de alcoholemia

Manfiestos electrénicos de carga

Orden de Cargue

Remesa

Manifiesto

|Planilla de tiempos

bad Bad Bl bad

Anticipo de flete

Plan de ruta

XXX x> |[>x]| x

b3

Consultas SIMIT

Hace parie del |
tramite de
programa de

Mensual

FORMATOS PARA INSPECCION DE PRE-
USO OPERACIONAL

O Nr=val

Firma Técnh’o Gestion Docul"tental

Ilustracion 18 - Entrevista Logistica / Despachos
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ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA:|Financiera
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Camilo Jaramillo
[cARGO: Vicepresidente Financiero "a ntaf é
MACROPROCESO: Manejar Recursos Fisicos y Financieros ’,
Revisar y aprobar el Programa de Auditoria Interna y los informes de auditorias s el
FUNCIONES: Revisar y aprobar los informes de auditoria de Control Interno. LOSlStlca
Dirigir las 4reas de Contabilidad y Tesoreria
Seleccién y | oraganizacion en Unidad de Trémite - Quién
Soporte Descarte oficina conservacion conserva 3 Norma que | La informacién es
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales °°°"°w mene 5lgls 8 3 "““";‘M "“'d:n":“‘f" S
gatorio k s produ con a en
FsIco | DiGITAL | st | NO E g 5|ele Copla | Original | Doy &
S 5 313|3 &
< |z ulalzs
/A
" . I
/Z [
| Firma rdinador cumental

yn( offario

Firma Té 'V(Tstwn D

llustracion 19 - Entrevista Financiera




ENCUESTA DOCUMENTAL

|NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: __ | Tecnoioaia

antafée

49

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: |Rena Van Meerbeke =
ICARGO: Gerente de Tecnologia e Informacdn 5 i
MACROPROCESO: Gestonar Recurso de Informacon y Tecnoiogia Logistica
JONES: Supenasar las dreas Procesos
Supenisar 1as dreas Arquitectura T I
Sistemas de
Seleccitn y Trémite - Quién
Soporte e, organizacion en Unidad do conservacion CoRmNrva
Noema que | La informacién
4 Documents reguiaa o3 registrada o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS: Tipos Documentales Obligatorio $ produccidn | condensada en
asico | oomac | s | wo g § } i g Copla | Orghaat Cocumental otra
o " s
2 /
Af W
H n Documental

Firma Fupoi€nario

llustracion 20 - Entrevista Tecnologia




ENCUESTA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: | Tecnologia

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Cesar Ladino

CARGO: Especialista de Procesos

MACROPROCESO: Gestionar mejoramiento y cambio " taf 4

PROCESO: Mejorar Procesos y Sistemas ', a n e
Administrar el Sistema de Gestién por Procesos i LO isti ca
Colaborar con los duefios de proceso en la creacion, actualizacion, implementacién, verificacién y mejoramiento de g

FUNCIONES: los procesos.

Escalar a "Comité de Proyectos y Cambios" las diferentes iniciativas de impacto alto de modificacion de procesos
con el fin de evaluar la prioridad y asignacién de recursos.

Sistemas de
Seleccion y Unidad de Trémite - Quién
Soporte organizacién en
LSO oficina CIINEEED consona k] Normaque | Lainformacién es
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales mﬂm“: g lgle Z 3 % regula a registrada o
L+ Br] L
FISICO | DIGITAL | SI | NO 2 § g § % 3|3 E Copia | Original 5 Documental otra
§ 5 3 w|o|= 2
ACTAS DE REUNION X X X X
CARACTERIZACIONES X X X
MANUALES X X X X X
PROCEDIMIENTOS X X X X X
] /|
/ -
LU VLA Lo o0y |
irma Func}‘n‘ﬂo Firma Técnic Gestién Documental Flrma oon{lnadoy'sasubn Documental

lustracion 21 - Entrevista Tecnologia / Procesos
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lustracion 22 - Entrevista Tecnologia /Arquitectura

= ENCUESTA DOCUMENTAL
NUMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: | Tecnclogia
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Alexander Leal o
CARGO: Jefe de Arqutectura T1 3 t f
MACROPROCESO: Gestionar Recursod e informacion y Tecnologia a n a e
|PROCESO: Adguins e implementar Los| stica
|FUNCIONES: Administrar la plataforma AvanSAT
Sistemas de
s ganizach Unidad de 1!0:\!0 . o..u«s : J
= Soporte Descarte oficina conservacién s % "m que UWWM‘
umento a o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales Obligatorio £ls 2 oradall 3aon
nsico | oGiraL | s 3|3 § o § Copia | Odiginat | 3 Documental ol
-
s1f |3]E]3]8
Requenmientos de X
Proyecto X X
|Propuesta del proveedor X X X
PROYECTOS DE DESARROLLO Informe de pruebas del X X
AVANSAT X X
X X
4 X X /
Fi tién Documental
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| ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA:| Conirol interno
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Jackeln Sanchez 8 .
CARGO: wditora do Control | f
Imamm |Manejar Recursos Fiskos y Financieros anta 2
FROcesS: Logistica
FUNCIONES:
Sslemas oo
o Seleceion y acid Uniciad do Tederite - Quldes
Descarte oficina s conservacion CONSarva Noema que | | La ndormacidn o8
[N
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documeatales °°“"""‘°m” bty e
fasco | omaL | s | wo i i ; !1 g Copia | Odginal Documental otra
| | §
[PLAN DE AUDITORIA ANUAL |Pian do svdrona X X | X X X Mo
_ |Plan de accidn X X | X X X AN Lo 15011 de
INFORME DE AUDITORIA INTERNA _|Acta de audiloria i X X X | X X X 2002 No
2 __|infocme de Seguimiento de Audtoria X X 1X al X 1Al X No
' 4
3 Firma Funclonaro Firma Técaico Gostién Documantal Gestién Documantal

llustracion 23 - Entrevista Auditoria Interna




ENCUESTA DOCUMENTAL

Kelly Yunda

Directora de Contabiidad

Manajar Recursos Fisicos y Financieros
Elaborar los Estados Financieros de la Compadia

= antafé

Logistica
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Seleccidn y | organizacion en Unidad e Traemite - Quién
Soporte Descarte oficina consorvacida conserva Normaque |La informaecicn os
I ats regulala rogiatrada o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales Obligatorio produceidn | condensada en
Asico | oGmaL | st | NO 3 ; ° Copla | Original Documental otra
R
ESTADOS FINANCIEROS X X | X X
; ([ r
f
(b2 00U
Fl ario Firma Técnlco Gestién Dokumental

llustracion 24 - Entrevista Contabilidad




[ ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: [Contaditdad ”
NOMBRE DEL FUNCIONARI: | 2uma Yohara Vaiero sz>antafe
CARGO: oordinadors de dnp
[MAcroPROCESO: L el Cumplimiento legal Logistlca
PROCESO: 231004 08 18quLLes legaies
de kmpuesios
FUNCIONES: 1a informackén exogena a ka DIAN
los requerimientos e las entdades de Conirol y Viglancia
“Sisteras 08
Seteceidny Unidad do Trdmite - Ovidn I
Soporte organizacién en
Descarte conservacién conserya Nomaque  |La Informaciée)
Documento regula la
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales Otigatorto E'S produccién
noco | omaL | s | wo | 3 i g Copia | Original Documental
31308
Forrmario (No. 350) X X | X X X
RETENCION EN LA FUENTE ce X X | x X X |Bmensual
|Soponte ge pago 3 X X]-X X X X
DECLARACION IMPUESTO A LAS ke st soviaicd x * 1 x X el
VENTAS Liguddacion de IVA X X | X X X_lew
ca X X X | x X X X
Formutano ceciaracio (No. 110) X X | x X X
DECLARACION DE RENTA Liguidacion de la cién X = B3 X X |Anual
o X X | x X X
Forrmaan X X X | x X X X | Mensust
RETENCION ICA M_ﬂ X X X % X bametiral
[Formudtasio X X x | x X X X | Mensust
INPUESTO INDUSTRIA Y COMERCIO P“ - . T x % | bmaseal
FORMACION EXOGENA {informacion exogena (excel) X X LX X X_{ Avuat
Confs 3n recivido DIAN X X X X X
Archivos en excel caging web o CO X X | x X X Acust
VEDIOS MAGMETICOS A MUNICIPIOS = - Tx x X
X X | X X
REQUERIMIENTOS ENTIDADES OE
CONTROL Imam X X
Sop del reg Y X X
=. &=
- 1 0.10¢ |
Firma Funclonario Firma Técnlco Gesfiéa i Flem, n, éan

lustracion 25 - Entrevista Contabilidad / Impuestos
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| ENCUESTA DOCUMENTAL o
[NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: | Contabilicad ga ntafe
|NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Hilda Ginneth Guzmén .
|CARGO: Analista de Contabilidad Logistica
|FUNCIONES: Declaracién de Impuestos
Sistermas deo
Seleccitny Tramite - Quidn
Soporte D organizacién en Unidad de = e || Laiok “
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS |  Tipos Documentales m g 3 "!"‘d';ﬂ ""*",“;‘
nsico | oemaL | st | wo g § § § 3 % Copia | Originat Documental otra
;| b
DECLARACION DE RETENCION ICA |Formutario de ICA X X Xl X X X
(MUNICIPALES) | Auxiliares Contabilkiad X X X | x X » 3
(,QM@J\N e
f
m 108 mi‘ 0 | &
Firma Funcionario Fl nado

llustracion 26 - Entrevista Contabilidad / Analista

Firma Técnicé Gestidn ooaTmml
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| ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA] Contabitcad
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Angela Pilido
CARGO: Coordinadenn de
|IM¢ROCB O: G los Recursos Financieros y Fisicos
P [Aaminisirar 13 Contabilidad de la Compadia Per i f -,
Gestionar Guenias po pogs s»antafe
R: 1as conciiach T
Reaizar n cousacion de a5 facturas 0 108 o Logistica
FUNCIONES: Cencilacion y andisis Balance
Generae Libros oficiales
MmamaWyw
Ceeacitn de 108 g y Clientes de la Comoatia
Sistemas de
Soports Selecciony Beacidn o8 umgo_ Tramite - Quidn
D oficina ot Norma gee | La informacion
D rogula la s registrada o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipes Documentales Obligatorio 3 oiodiccion] | coadmnsmdaen
nsico | oecmaL | st | nO | 3 Copla | Original Oocumental otra
203 |3[3]818
Conciiatidn bancana X X x X X
CONCILIACIONES BANCARIAS Extracto bancano X X | x X X
Auxdliar del banco (Diano) X X X X X
Factura X X X X X X
FACTURAS DE PROVEEDORES Remisicnes X X X X X Diario
Apeobacién en SAT X X X X X
|LIBROS DIARIOS X X | x x X M, d
LIBRO MAYOR Y BALANCES X X X X X Mensual
LIBRO INVENTARIOS Y BALANCE X X X X X Ansal
INFORMACION EXOGENA DIAN Confirmacién de recitido de la DIAN X x | x X X Assst
Formato registro y conocinuento de proveedores X X x | x X X
Formato RUT X X X X X X
Camara de Comerco X X X | x X X
CREACION DE PROVEEDCRES Cedula Rep inte legal X X X | x X X A
Certificacidn cuema bancana X X X X X X
Resolucién Gran e © Autoretenedor X X X | x X X
Registro nformacidn tnbutana RIT X X | x X X
Consuita infolaft X X X X X X
|Formato de Registro y Conocimiento de Chentes X X X
Formulano del Registro Gnico Tributanio X X X
T e
R CION B CUHISS I@_Cﬁmﬂm_m X X X
Fotocopia Cedula Representante Legal X X X
ORMAC de trabajo informacidn financiera X X x | x X X X
REPORTE DE INF 1ON Formularnio mnfo on ) X X X X X X Al
FINANCIERA -
y salvo o confemacion de envio X X X X X X
[ | | \ } Z
U Firma Funcionario Firma Técnicd Gestién Doccru\u! T OoTomTTat—

llustracion 27 - Entrevista Contabilidad / Coordinadora
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ENCUESTA DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: | Tesoreria
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Ana Milena Hernandez x
CARGO: Directora de Tesoreria a n ta fe
MACROPROCESO: Manejar Recursos Fisicos y Financieros ’ 3
PROCESO: Administrar Operaciones de Tesoreria LOSI Stlca

Descargar soportes de pago de proveedores
FUNCIONES: Registrar el Recaudo de Clientes

Administracion de seguros de la Compaiiia

Sistemas de
Soporte S;I::;::‘nay organizacién en Unidad de Trb::rl;;::ién o
oficina conservacién 3 Norma que |Lainformacién es|
D: o regulala registrada o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales Obligatodo sl 3 3 e guis 1 s i
Fisico | oiGITAL | s1 | NO | 3 § ft: Slslele 3 Copia | Original § Documental otra
s[5 |E[3|2|3¢8
< |= Olu |lal=sS

PAGOS A PROVEEDORES PP Liaea do Diark 2 X % X X x

Soporte de pago X X X X X
RECIBOS DE CAJA X X X X X
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD CIVIL X X X | x X JZES

@na Plenc Jemander m}&ﬂ&?k 0 .

Firma Funcionario Firma-Técnico G*ﬂén Docume\ul

llustracion 28 - Entrevista Tesoreria
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ENCUESTA DOCUMENTAL
NOMBRE DE LA OFICINA PRODUCTORA: |Gerencia General
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Carlos Andrés Uribe e, z
CARGO: Gerents Genera szzwantafe
MACROPROCESO: Desarrollar Visién y E gi 7 _ae
PROCESO: Desarrollar la visién y gia de la Organizacién Loglstlca
FUNCIONES:
Sistemas de
s 1o Seleccién y organizacién en Unidad de Trémite - Quién
L oficina conservacién CLLEnD g Nm que | Lainformacion es
D« ala registrada o
UNIDADES DOCUMENTALES TRAMITADAS Tipos Documentales Obligatorio K 2 3 8 g 60 e en
Fsico | DIGTAL | st | No | 3 3 E g 3|ele % Copla | Original | & Documental otra
2|2 2 E_; 3
Acto Constitutivo X X X X X

ES INSTI

TATUTGE DE CONSTTUGON Resolucion habilitacién X X | X X A X
LIBROS DE ACTAS

g

Flrma Funclonario

llustracion 29 - Entrevista Gerencia General

[y f%guw 1

Flrma Téchl 'Ensllfm D tal

I
/Fwﬁgwﬁmﬁruaon Documental
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Como segunda accion se conformaron las Series y subseries Documentales

basadas en el andlisis de las unidades documentales que fueron identificadas en las

encuestas realizas. Estas fueron plasmadas en el listado de series y subseries,

evidenciando claramente su organizacion alfabética y el codigo de 2 digitos asignado a

cada una de ellas de manera ascendente.

SANTAFE LOGISTICAS.AS.

antafé
Logistica LISTADO DE SERIES Y SUB-SERIES DOCUMENTALES
SERIE SERIE DOCUMENTAL SSEL}J??E SUBSERIE DOCUMENTAL
01 |ACTAS 01 |Actas de Comité de Interno de Archivo
02 |Actas de Eliminacién de Documentos
03 |Actas de Generacién de Documentos
04 |Actas de Reunion
02 |ANTICIPOS ATRANSPORTADORES
03 AUTORIZACIONES CONSULTAEN CENTRALES
DE RIESGO Y PRUEBAS DE ALCOHOLEMIA
04 |CAPACITACIONES 05 |Capacitaciones del Sistema de Prevencion y Control
06 |Capacitaciones Seguridad Vial
05 |[CARACTERIZACIONES
06 |CAUSACION FACTURAS PROVEEDORES
07 CERTIFICADOS DE CALIBRACION DE
ALCOHOLIMETROS
08 CERTIFICADOS UNIDAD DE INFORMACION Y
ANALISIS FINANCIERO
09 |CONCILIACIONES BANCARIAS
10 |CONTRATOS 07 |Contratos de Transporte
11 |COMPROBANTES DE INGRESO
12 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 08 |Declaracion de Renta y Complementarios
09 Declara(_:ic')n de Retencién Impuesto de Industria Y
Comercio
10 [Declaracion de Retenciones en la Fuente
11 |Declaracion del Impuesto sobre las Ventas
12 [Declaracion Impuestos de Industria y Comercio
13 |ESTADOS FINANCIEROS
14 |ESTATUTOS DE CONSTITUCION
15 |[FACTURAS DE VENTA
16 FORMATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMOS Y/O
CONSULTA DE DOCUMENTOS
17 FORMATOS PARA INSPECCION DE PRE-USO
OPERACIONAL
18 |HISTORIALES DE CONDUCTOR
19 |HISTORIALES DE VEHICULO
20 |INCREMENTOS FLETES
21 |INFORMACION EXOGENA
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22 [INFORMES 13 [Informes de Auditoria Externa
14 |Informes de Auditoria Interna
15 |Informes de Gestién
16 |Informes de Indicadores de Operaciones
17 |Informes de Representante Legal
18 |Informes de Revisoria Fiscal
19 [Informes Oficial de Cumplimiento
23 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 20 |Inventarios Documentales
21 |Programas de Gestion Documental
22 |Tablas de Retencién Documental
23 |Tablas de Valoracion Documental
24 [LIBROS CONTABLES 24 |Libro Inventarios y Balance
25 |Libro Mayor y Balance
26 |Libros Diarios
25 |LIBROS DE ACTAS
26 |MANIFIESTOS ELECTRONICOS DE CARGA
27 |MANUALES
28 |MEDIOS MAGNETICOS A MUNICIPIOS
29 |NEGOCIACIONES DE FLETES
30 |PAGOS APROVEEDORES
31 [PLANES 27 |Planes de Auditoria
28 |Planes de Contingencia y Simulacros
3 PLANILLAS CONTROL PRUEBA DE
ALCOHOLEMIA
33 |POLIZAS 29 |Pdlizas de Responsabilidad Civil
34 |POLITICAS 30 [Politicas de Autocontrol y Gestion Integral del Riesgo
31 |Politicas de Manejo de Sellos y Firmas
32 |Politicas de Seguridad
33 [Politicas Sistema de Gestién en Control y Seguridad
35 |PRESUPUESTOS
36 |PROCEDIMIENTOS
37 [PROGRAMAS 34 |Programas de Control y Seguimiento
38 |PROYECTOS 35 |Proyectos de Desarrollo
39 REGISTRO Y CONOCIMIENTO DE
PROVEEDORES NACIONALES
40 |REGISTRO Y CONOCIMIENTO DE CLIENTES
41 |REPORTES DE INFORMACION FINANCIERA
42 REPORTES DE FLETES AENTIDADES DE
CONTROL
43 |REQUERIMIENTOS 36 [Requerimientos de Entidades de Control y Vigilancia
44 | TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

llustracion 30 - Listado de Series y Subseries Documentales
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Por ultimo, se llevo a cabo la tercera accion, la elaboracion de los cuadros de
Clasificacion Documental. Basada en los principios de procedencia y de orden original,
representando la estructura orgénica de la Compafiia y sus unidades, reflejadas de forma
funcional dando como resultado un CCD?*2 orgénico funcional. En él se encuentran
definidas las secciones, subsecciones, series y subseries documentales con sus respectivos

codigos.

La elaboracion de este instrumento tuvo como recurso el listado de series y

subseries documentales representado en la ilustracion 30.

13 Cuadro de Clasificacion Documental
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, FONDO: SANTAFE LOGISTICAS.AS Fecha
ant,afe version 31 de octubre de 2017
Logistica CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Vigente
Cddigo
oficina Seccién Caodigo Subseccion Caédigo Serie Cédigo Subserie
productora
100 GERENCIA GENERAL 14 ESTATUTOS DE CONSTITUCION
25 LIBROS DE ACTAS
200 JURIDICA 01 |ACTAS 04 |Actas de Reunion
04 |cAPACITACIONES 05 Capacitaciones dgl Sistema de Prevencién y Control
de Lavado de Activos
08 CERTIFICADOS UNIDAD DE INFORMACION Y
ANALISIS FINANCIERO
22 |INFORMES 14 Informes de Auditoria Interna
17 Informes de Representante Legal
18 Informes de Revisoria Fiscal
19 Informes Oficial de Cumplimiento
34 |POLITICAS 30 Politicas de Autocontrol y Gestion Integral del Riesgo
36 PROCEDIMIENTOS
43 |REQUERIMIENTOS 36 Reguerimientos de Entidades de Control y Vigilancia
210 [GESTION DOCUMENTAL 01 [ACTAS 01 Actas de Comité de Interno de Archivo
02 Actas de Eliminacién de Documentos
03 Actas de Generacién de Documentos
16 FORMATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMOS Y/O
CONSULTA DE DOCUMENTOS
23 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 20 Inventarios Documentales
21 Programas de Gestion Documental
22 Tablas de Retencién Documental
23 Tablas de Valoracién Documental
27 MANUALES
34 |POLITICAS 31 Politicas de Manejo de Sellos y Firmas
44  |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
300 LOGISTICA 01 |ACTAS 04 |Actas de Reunién
04 |CAPACITACIONES 06 Capacitaciones Seguridad Vial
22 [INFORMES 13 Informes de Auditoria Externa
14 Informes de Auditoria Interna
15 Informes de Gestion
16 Informes de Indicadores de Operaciones
27 MANUALES
34 |POLITICAS 32 Politicas de Seguridad Vial
33 Politicas Sistema de Gestion en Control y Seguridad
31 [PLANES 28 Planes de Contingencia y Simulacros
35 PRESUPUESTOS
36 PROCEDIMIENTOS




llustracion 31 - Cuadro de Clasificacion Documental

03
310 |OPERACION LOGISTICA 02 ANTICIPOS A TRANSPORTADORES
07 CERTIFICADOS DE CALIBRACION DE
ALCOHOLIMETROS
08 CERTIFICADOS UNIDAD DE INFORMACION Y
ANALISIS FINANCIERO
10 |CONTRATOS 07 Contratos de Transporte
15 FACTURAS DE VENTA
17 FORMATOS PARA INSPECCION DE PRE-USO
OPERACIONAL
18 HISTORIALES DE CONDUCTOR
19 |HISTORIALES DE VEHICULO
20 INCREMENTOS FLETES
26 |MANIFIESTOS ELECTRONICOS DE CARGA
27 |MANUALES
29 NEGOCIACIONES FLETES
32 |PLANILLAS CONTROL PRUEBA DE ALCOHOLEMIA
37 |PROGRAMAS 34 Programas de Control y Seguimiento
42 REPORTES DE FLETES A ENTIDADES DE
CONTROL
43 |REQUERIMIENTOS 36 Requerimientos de Entidades de Control y Vigilancia
400 FINANCIERA 410 [TECNOLOGIA 01 |ACTAS 04 Actas de Reunion
27 MANUALES
36 |PROCEDIMIENTOS
38 |PROYECTOS 35 Proyectos de Desarrollo
420 |[AUDITORIA INTERNA 22 |INFORMES 14 Informes de Auditoria Interna
31 |PLANES 27 Planes de Auditoria
430 [CONTABILIDAD 06 |CAUSACION FACTURAS PROVEEDORES
09 CONCILIACIONES BANCARIAS
12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 08 Declaracién de Renta y Complementarios
09 Declaracion de Retencién Impuesto de Industria Y
Comercio
10 Declaracion de Retenciones en la Fuente
11 Declaracion del Impuesto sobre las Ventas
12 Declaracién Impuestos de Industria y Comercio
13 |[ESTADOS FINANCIEROS
21 |INFORMACION EXOGENA
24 LIBROS CONTABLES 24 Libro Inventarios y Balance
25 Libro Mayor y Balance
26 Libros Diarios
28 [MEDIOS MAGNETICOS A MUNICIPIOS
39 REGISTRO Y CONOCIMIENTO DE PROVEEDORES
NACIONALES
40 |REGISTRO Y CONOCIMIENTO DE CLIENTES
41 |REPORTES DE INFORMACION FINANCIERA
43 |REQUERIMIENTOS 36 Requerimientos de Entidades de Control y Vigilancia
440 |TESORERIA 11 COMPROBANTES DE INGRESO
30 PAGOS A PROVEEDORES
33 POLIZAS 29 Pdlizas de Responsabilidad Civil
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7.3 Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

En base al Cuadro de Clasificacion Documental se construyeron las Tablas de
Retencién Documental, dando alcance al objetivo “Establecer los tiempos de retencion
en cada una de las fases del ciclo vital del documento para las series documentales
identificadas, teniendo en cuenta sus valores primarios y secundarios, definiendo su
disposicion final”. Para lo cual se determinaron los plazos en cada ciclo vital del
Documento!* y fue definida su disposicion final, teniendo en cuenta la frecuencia de
consulta de las unidades documentales, la normatividad que regula algunas series
documentales, sus valores primarios y secundarios.

Las secciones y subsecciones fueron codificadas de la siguiente manera:

Cadigo Seccion / Subseccion
100 Gerencia General
200 Juridica
210 Gestion Documental
300 Logistica
310 Operacion Logistica
400 Financiera
410 Tecnologia
420 Auditoria Interna
430 Contabilidad
440 Tesoreria

llustracion 32 - Codificacion secciones y subsecciones

De la llustracion 33 a la 41 se encuentran plasmadas las Tablas de Retencion

Documental de Santafé Logistica.

14 Archivo Gestion, Archivo Central y Archivo Histdrico
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7.3.1 Identificacion de los campos de la Tablas de Retencién Documental

A continuacion se realiza la descripcion de los campos que componen las Tablas
de Retencion de Santafé Logistica:

e Logo: Identifica el logo de la Compafiia

e Version: Indica el nimero de version acorde a los cambios que las Tablas de
Retencién Documental hayan tenido.

e Fecha: Identifica la fecha de elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental.

e Codigo del formato: Numero que identifica el formato utilizado para la
elaboracion de las TRD.

e Unidad administrativa: En este campo se identificd la seccion y su
respectivo codigo.

e Oficina: En este campo se identificé la subseccion y su respectivo codigo.

e Hoja: Identifica el nimero de hoja, donde se plasma la cantidad de paginas
que compone cada tabla de Retencion Documental.

e Codigo: El codigo identifica la serie o subserie documental.

e Serie, subserie o Tipo documental: En este campo se relacionaron las
series, y subseries con sus respectivos tipos documentales.

e Retencion: Se encuentra relacionado el nimero que representa la cantidad de
afios que debe permanecer la serie o subserie documental en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central.

e Disposicion final: Acorde a la valoracidn se marco con una X la disposicion
final, Conservacion total (CT), Seleccion (S), Eliminacion (E), y Medio
técnico (MT).

e Soporte: Se sefialo el soporte de los documentos, en fisico (F) o en medio
electronico (EL).

e Procedimiento: En este campo se identificaron los procedimientos a tener en
cuenta para la disposicion final, en donde para las series y subseries que

aplique se encuentran referenciadas las normas que las regulan.
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R - Version: 1.0
< a ntafe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL  |Fecha: 03/11/2017
Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - GERENCIA GENERAL
H
OFICINA: Gdad OEA
codi e e S ol Retencién | Disposicion final Soporte R OCEDIMENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen A TACIorIsTETMT F L
100.14 |ESTATUTOS DE CONSTITUCION X X
* Acto Constitutivo Son documentos misionales de conservacion total por su valor histérico.
* Resolucién habilitacién
100.25 LIBROS DE ACTAS DE ASAMBLEA 2 8 | X X Son de conservacién total por que registran las decisiones tomadas por la
* Acta Asamble de Accionistas. Culminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central se transfiere el soporte fisico al Archivo Histérico
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccion MT: Medio tecnico EL: Electrénico
Firma Responsable: &/
COMITE DE ARCHIVO y JEFE DE ARCHIVO: fl}"ij/‘)""{

llustracién 33 - Tabla de Retencion Documental Gerencia General
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2 antafé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200 - JURIDICA
H
OFICINA: Gih1.DEZ
oo e e . o Retenci6én | Disposicién final | Soporte OROGEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen S TAC (eI ST EIMTI F TEC
200.01 |ACTAS
200.01.04 :Actas de Reunién 1 4 X X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central,
Acta se procede a su eliminacién por perder su vigencia admiistrativa.
200.04 |CAPACITACIONES
Capacitaciones del Sistema de Prevencion y Control de
200.04.05 La\?a du:duachvos y 1 5 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a la
* Capacitacién Sistema de Prevencién y Control X [eliminacion de est.a subserie, ya que pierde' sus valores primarios, (Los
* Control asistencia capacitacién X documentos relacionados al Lavado de Activos deberéan ser conservados por
- N un minimo de 5 afios, resolucién 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
* Evaluaciones de la capacitacion X
200.08 |CERTIFICADOS UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a la
1 5 X X R 3 : SEvss
FINANCIERO eliminacion de esta subserie, ya que pierde sus valores primarios, (Los
* Certificado reporte operaciones sospechosas documentos relacionados al Lavado de Activos deberan ser conservados por
* Certificado reportes operaciones muiltiples de carga un minimo de 5 afos, resolucién 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
200.22 |INFORMES
200.22.14 I.nformes de Auditoria Interna 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede se
Informe selecciona por muestreo de un 5% y se transfiere al archivo historico. (Los
documentos relacionados al Lavado de Activos deberén ser conservados por
un minimo de 5 afios, resolucion 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
200.22.17 |Informes de Representante Legal 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a la
* Informe eliminacion de esta subserie, ya que pierde sus valores primarios, (Los
documentos relacionados al Lavado de Activos deberan ser conservados por
un minimo de 5 afios, resolucién 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
200.22.18 |Informes de Revisoria Fiscal 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a la
* Informe eliminacién de esta subserie, ya que pierde sus valores primarios, (Los
documentos relacionados al Lavado de Activos deberan ser conservados por
un minimo de 5 afios, resolucién 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
200.22.19 lnformes Oficial de Cumplimiento 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede se
Informe selecciona por muestreo de un 5% y se transfiere al archivo histérico. (Los
* Anexos y/o Soportes documentos relacionados al Lavado de Activos deberan ser conservados por
un minimo de 5 afios, resolucién 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccion MT: Medio tecnico EL: Electrénico
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g & Version: 1.0
> antafe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |Fecha: 07/11/2017
Logistica Codigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200 - JURIDICA
OFICINA: ROJH20ES
ooul e o o Retencién | Disposicién final | Soporte PROGCEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen! A TAC [Tl sTE M| F TEL
200.34 (POLITICAS
200.34.30 |Politicas de Autocontrol y Gestion Integral del Riesgo 1 5 X X
* Politica de Autocontrol y Gestion integral del Riesgo
* Divulgacién de la politica Terminado su tiempo. de rgtencibn en gl Archivo Central, se conserva
7 totalmente como testimonio de la gestion en Lavado de Ativos.
* Actas de aprobacién
* Actas de junta directiva
* Certificado de capacitaciones en lavado de activos
200.36 |PROCEDIMIENTOS 2 3 X X Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se conserva
* Procedimiento totalmente como testimonio de la gestién, se encuentra en constante
actuzalizacion.
200.43 |REQUERIMIENTOS
200.43.36 |Requerimientos de Entidades de Control y Vigilancia 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se procede a la
* Solicitud del requerimiento eliminacién de esta subserie, ya que pierde sus valores primarios
* Respuesta del requerimiento (administrativos y legales).
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacion F: Fisico
S: Seleccion MT: Medio tecnico EL: Electrénico

Firma Responsable:

¥

COMITE DE ARCHIVO

JEFE DE ARCHIVO:

llustracion 34 - Tabla de Retencion Documental Juridica

il
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2 antafé

Logistica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Cédigo: F-ASG-526

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200 -JURIDICA

OFICINA: 210 - GESTION DOCUMENTAL BEUATDE. .
Retencién | Disposicion final | Soporte o N |
Cédigo Series, Sub-series o Tipo Documental 2 TAC (et sTEImMT| P TEC PROCEDIMIENTO
210.22 |ACTAS
210.22.01 |Actas de Comité de Interno de Archivo 1 9 | X X Se conserva por un (1) ano en el Archivo de Gestion, posteriormente se
*Acta transfiere por un tiempo de nueve (9) afios al Archivo Central. Pasado este
tiempo se transfiere al Archivo Histérico para su Conservacién permanente,
dado que en éste Comité se toman decisiones sobre la conformacién y
proteccién del patrimonio documental de la Compaiiia.
210.22.02 |Actas de Eliminacién de Documentos 1 9 | X X Se conserva por un (1) aito en el Archivo de Gestién, luego se transfiere al
* Acta Archivo Central donde se conservara por (9) afios méas. Cumplido este
tiempo se transfiere al Archivo histérico para su conservacion
permanentemente segun lo establece el articulo 15 del acuerdo 004 de 2013
del A.G.N., por su importancia histérica.
210.22.03 |Actas de Generacién de Documentos 1 9 X X Se Conserva un (1) afio en el Archivo o de Gestién y nueve (9) afios en el
Archivo Central, pasado es tiempo es transferido al Archivo Central para su
* Acta conservacion total, por su valor secundario donde se evidencian los cambios
en la produccién documental.
210.16 |FORMATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMOS Y/O 1 4 X X
CONSULTA DE DOCUMENTOS Culminado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina por perder
* Formato su vigencia administrativa.
* Relacién adjunta
210.23 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
210.23.20 |Inventarios Documentales X X |De conservacion total por su importancia en la consulta de las unidades
* Inventario documentales.
210.23.21 |Programas de Gestién Documental 2 8 | x X Se conserva por (2) dos anos en el Archivo de Gestidn, transcurrido este
* Progama tiempo se transfiere al Archivo Central, donde se conservaran por (8) aftos
més. Posteriormente se transfiere al Archivo Histérico para su conservacion
permanente por la importancia histérica en la implementacién del PGD de la
Compaiiia.
210.23.22 |Tablas de Retencién Documental 1 9 | X X
* Tablas de Retencién Documental Pasado un (1) afo en el Archivo o de Gestién y nueve (9) afios en el Archivo
* Cuadro de Clasificacién Documental Central, es transferido al Archivo Histérico para su conservacion total, por su
* Listado de Series y Subseries Documentales valor secundario, ya que permite evidenciar y controlar los cambios en su
* Metodologia de Implementacién estructura organica funcional, (Articulo 19, Ley General de Archivos).
* Acta de aprobacion
CONVENCIONES: |
CT: Conservacion Total E: Eliminaci6n P: Papel

S: Seleccién

MT: Medio tecnico

EL: Electrénico
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g - Version: 1.0
——antafe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Fecha: 07/11/2017
Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 200 -JURIDICA
OJA 2DE 2
OFICINA: 210 - GESTION DOCUMENTAL i
cédi Series, Sub-series 0 Tipo D tal Retanclén||Disposicionfinalil:Soporte PROCEDIMIENTO ‘
go eries, Sub-series o Tipo Documen G TAC lorT s TEIMTI P TEL
210.23.23 [Tablas de Valoracién Documental 1 9 | X ) )
* Tablas de Valoracién Documental X Pasado un (1) afio en el Archiyo o de Gestién y nueve (9) a'hos en el Archivo
* Cisadro de Clasificadén D tal X Central, es transferido al Archivo Central para su conservacién total, por su
. .ua ro:ce a_sn ieacion o.cumen a valor secundario, ya que permite evidenciar y controlar los cambios en su
Listado de Series y Subseries Documentales X |estructura orgénica funcional de la Compaitia.
* Metodologia de Implementacion X
210.27 [pANUALES 2 3 X X Terminado su tlempo' de rglencu‘bn en gl Archivo Central, se conserva
totalmente como testimonio de la gestion, se encuentra en constante
* Manual actuzalizacion.
210.34 [POLITICAS
210.34.31 |Politicas de Manejo de Sellos y Firmas 1 4 | X X
* Politica Se conserva totalmente, genera valores secundarios de caracter legal.
* Acta de registro de firmas
210.44 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 10 | X X . . ; : >
« Eormato transf : Se conserva la totalidad de la serie documental porque evidencia el ingreso
ormato ra:.15 erencla de documentos para su custodia mediante transferencia documental.
* Relacién adjunta
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién P: Papel
S: Seleccién MT: Medio tecnico EL: Electrénico
Firma Responsable: 5
COMITE DE ARCHIVO JEFE DE ARCHIVO: /

\/7 ,
0

llustracion 35 - Tabla de Retencion Documental Gestion Documental
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2> antafé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 300 - LOGISTICA HOJA 1 DE 2
OFICINA:
Retencion | Disposicidn final | Soporte
PROCEDIMIENTO
Cédigo Series, Sub-series o Tipo Documental A TACTcTISTEImMTI F TEC
300.01 |ACTAS
300.01.04 |Actas de Reunion 1 4 X X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a
* Acta su eliminacién por perder su vigencia admiistrativa.
300.04 |CAPACITACIONES
.04.06 |C S 2 3 X X _ . . . .
el . apattzitlach?r:es .egurida.td V.‘;l Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se selecciona
Gonispl asisjencia capaciadon por muestreo de un 5% y se transfiere al archivo histérico.
* Evaluaciones de la capacitacion
300.22 |INFORMES
300.22.13 |Informes de Auditoria Externa 2 3 X X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se selecciona
* Informe por muestreo de un 5% y se transfiere al archivo histérico
300.22.14 |Informes de Auditoria Interna 2 3 X X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se selecciona
* Informe por muestreo de un 5% y se transfiere al archivo histérico
.22. 2 3 X X . ” .
S02218 I.nlftzrmes de:Gestion, Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se selecciona
: ;m'ne por muestreo de un 5% y se transfiere al archivo histérico
* Acta
300.22.16 |Informes de Indicadores de Operaciones 2 3 X X |Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina por perder su
* Informe vigencia administrativa.
300.27 |MANUALES 1 4 | X X |Terminado su tiempo de retencién en el Archivo Central, se conserva
N totalmente como testimonio de la gestién, se encuentra en constante
Manual actuzalizacion.
300.34 |POLITICAS
300.34.32 [Politicas de Seguridad Vial 1 g9 | X X
* Politica
* Comunicado Se conserva la totalidad de la subserie documental porque evidencian los
* Acta de Comité lineamientos en cumplimiento a la Ley 1503 de 2011, y se encuentra en
* Informe de sefalizacién constante actualizacion.
* Indicadores
* Matriz de riesgos
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico

S: Seleccién

MT: Medio tecnico

EL: Electrénico
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> 4 -~ Version: 1.0
<2 A ntafe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Fecha: 07/11/2017
Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 300 - LOGISTICA HOJA 2 DE 2
OFICINA:
3 Retencién | Disposicion final | Soporte O OCEDIMIENTO
Cédigo Series, Sub-series o Tipo Documental A TACTcTISTEIMI F TEC (0]
300.34.33 [Politicas Sistema de Gestién en Control y Seguridad 1 9 | X X : ; s .
* Politica X Terminado su t|empo. de rgtencuén en gl Archivo Central, se conserva
; L totalmente como testimonio de la gestion, se encuentra en constante
* Matriz de indicadores X actualizacion.
* Certificacion X
300.31 |PLANES
300.31.28 [Planes de Contingencia y Simulacros 1 9 | X y : .
Cronograma de Simulacros X $e conserva la totahdgd Qe la subserie documental porque evidencian los
. L, i . lineamientos en cumplimiento a la Ley 1503 de 2011, se encuentra en
Correo informativo ejecucién del simulacro X |constante actualizacién y es una serie misional
Inspeccién y/o Simulacro X
300.35 |PRESUPUESTOS 2 3 X X |Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a
* Presupuesto su eliminacién por perder sus valores primarios.
300.36 |PROCEDIMIENTOS 2 3 X X Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se conserva
* Procedimiento totalmente como testimonio de la gestion, se encuentra en constante
actualizacion.
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccién MT: Medio tecnico EL: Elecfrénico

Firma Responsable:

COMITE DE ARCHIVO

JEFE DE ARCHIVO:

s

//———

\y
N

lustracion 36 - Tabla de Retencion Documental Logistica
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2> antafé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 300 - LOGISTICA
HOJA1DE3
OFICINA: 310 - OPERACION LOGISTICA
codh e D o Retencién | Disposicion final | Soporte PROCEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen A TACTcTISTETMT F TE
310.02 |ANTICIPOS A TRANSPORTADORES 1 9 X | X X [Son documentos con valor administrativo, legal, juridico, fiscal y
* Soporte de pago contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Codigo de
comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar en medio magnético.
310.07 |CERTIFICADOS DE CALIBRACION DE ALCOHOLIMETROS| 1 4 X X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina por perder su
* Certificado vigencia administrativa.
310.10 |[CONTRATOS
310.10.07 [Contratos de Transporte 1 9 X X Una vez terminado su tiempo de retencién en el archivo central esta subserie
* Contrato se selecciona por muestreo cualitativo y representativo con la mision de la
* Otro si compaiiia para ser transferido al archivo histérico.
310.15 |FACTURAS DE VENTA 1 9 X X]| X
* Factura de Venta Son documentos con valor administrativo, legal, juridico, fiscal y
* Nota Crédito contable, podran ser eliminados (Cédigo de
comercio art.60).
310.17 FORMATOS PARA INSPECCION DE PRE-USO 2 3 X X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina por perder su
OPERACIONAL : 3 R T
vigencia administrativa.
* Formato
310.18 |HISTORIALES DE CONDUCTOR 2 3 X X
* Consulta Risk
% io d idad
i EZ?C:IO d 8 (s;egdur; o i Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina por perder su
u'a.de:ucadan’a vigencia administrativa.
* Licencia de conduccién
* Afiliacion EPS
* Afiliacion ARL
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico

S: Seleccion

M/T: Medio Técnico

EL: Electrénico
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Logistica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Cédigo: F-ASG-526

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 300 - LOGISTICA

OFICINA: 310 - OPERACION LOGISTICA HOJAZDES
E Retencion | Disposicion final | Soporte
Cddigo Series, Sub-series o Tipo Documental A TACTcTISTETMTT F TEL PROCEDIMIENTO
310.19 |HISTORIALES DE VEHICULO 2 3 X X
* Hoja de vida del vehiculo
* Registro Fotogréfico
* Consulta Risk
& 'Ef:::: g:;ii:::éar:ca Easadf) el tiempo dg retencién en el Archivo Central, se elimina por perder su
vigencia administrativa.
* Tarjeta de propiedad
* Licencia de conduccién
* SOAT
* Tarjeta remolque
* Cédula de Ciudadania
310.20 |INCREMENTOS FLETES 1 4 X X |Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina por perder su
* Incremento aprobado vigencia administrativa.
310.26 |MANIFIESTOS ELECTRONICOS DE CARGA 1 9 X X| X
* Orden de Cargue
* Remesa Pasado su tiempo de retencién en el archivo Central se procede a eliminarla
* Manifiesto ya que se debe conservar de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
* Planilla de tiempos Comercio (Art. 6 decreto 2228 de 2013).
* Anticipo de flete
* Plan de ruta
310.27 |MANUALES 1| 4 |X X [ Sadd ; ;
totalmente como testimonio de la gestién, se encuentra en constante
* Manual actnzalizacidn
310.29 [NEGOCIACIONES FLETES 1 4 X X ) - A 5
+ Cotizacién de flete Easadg el tlempo dg retencioén en el Archivo Central, se elimina por perder su
g vigencia administrativa.
* Correo de Aprobacion
310.32 |PLANILLAS CONTROL PRUEBA DE ALCOHOLEMIA 2 3 X X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina por perder su
* Planilla control prueba de alcoholemia vigencia administrativa.
310.37 |PROGRAMAS
310.37.34 |Programas de Control y Seguimiento 1 4 X
* Comunicado X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina por perder su
* Consulta SIMIT X vigencia administrativa. (Art. 204 Decreto 019 de 2012)
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico

S: Seleccion

M/T: Medio Técnico

EL: Electrénico
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S: Seleccién

M/T: Medio Técnico

B - Versioén: 1.0
s w»rantafe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Fecha: 07/11/2017
Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 300 - LOGISTICA
OFICINA: 310 - OPERACION LOGISTICA HOJATGEES
Retencién | Disposicion final | Soporte OOEDIMIENTO
Codigo Series, Sub-series o Tipo Documental 2 TAC T sTETVMIT F TEL PR DIMIE
310.42 |REPORTES DE FLETES A ENTIDADES DE CONTROL 1 9 X | X X |Pasado su tiempo de retencién en el archivo Central se procede a eliminaria
ya que se debe conservar de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
* Reportes Comercio (Art. 6 decreto 2228 de 2013).
310.43 |REQUERIMIENTOS
310.43.36 |Requerimientos de Entidades de Control y Vigilancia 2 5 X X
* Notificacién de la entidad
* Poder Fina_lizac_lo el tiempo de retgncion en el. Archivo Central se proqede ala
> ; y eliminacion de esta subserie, ya que pierde sus valores primarios
* Nofificacién por aviso (administrativos y legales).
* Resolucién
* Respuesta a la resolucién
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacion F: Fisico

EL: ;lectrépico

Firma Responsable: W
COMITE DE ARCHIVO

JEFE DE ARCHIVO:

lustracion 37 - Tabla de Retencién Documental Operacion Logistica

[
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g’ -~ Version: 1.0
<~ an ta fe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Fecha: 02/11/2017
LOSISt'ca Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA
HOJA1DE1
OFICINA: 410 - TECNOLOGIA
Codi e piaar Tino D o Retencién | Disposicion final | Soporte PROCEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen "G TAC oI STETwMl F TEC
410.01 |ACTAS
410.01.04 |Actas de Reunidn 1 4 X X |Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central,
* Acta se procede a su eliminacidnpor perder su vigencia admiistrativa.
410.05 CARACTFRI;ACIONES 2 2 (X X De Conservacion Total, por ser de consulta permanente
*Caracterizacion
410:27' JMANUALES ? 4 o De Conservacion Total, por ser de consulta permanente
* Manual
410.38 |PROYECTOS
410.38.35 |Proyectos de Desarrollo 2 3 X X
* Requerimiento
* Propuesta Trancurrido el tiempo en el Archivo Central se elimina porque una vez
* Informe de pruebas del proyecto ejecutado pierde su valor administrativo.
* Manual de Usuario
* Aceptacién del usuario
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccion MT: Medio tecnico EL: Electronico

Firma Responsable:

COMITE D

E ARCHIVO

Y
X

JEFE DE ARCHIVO: t V‘

lustracion 38 - Tabla de Retencién Documental Tecnologia
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Z¥antafé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA
A1D
OFICINA: 420 - AUDITORIA INTERNA e =
codi S G Tibo D o Retencién | Disposicion final | Soporte PROCEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen A TACIcT STEIMTI F TEC
420.22 |INFORMES
420.22.14 |Inf de Auditoria Int 2 3 X
e l.nAZtnn:s e d.tu‘.ilt?: g X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina por perder su
A2.08iaudionainiyma vigencia administrativa.
* Informe X
420.31 |PLANES
420.31.27 Auditori 2 3 X X
L ?lpalnes dde :td t.o ot Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina por perder su
enceatditona vigencia administrativa.
* Plan de accién

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccién MT: Medio tecnico EL: Electrénico

Firma Responsable: k
COMITE DE ARCHIVO \

JEFE DE ARCHIVO:

llustracion 39 - Tabla de Retencion Documental Auditoria
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA HOJA 1 DE 4
OFICINA: 430 - CONTABILIDAD
codi T S e tal Retencién | Disposicion final | Soporte PROCEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen S TACTcTI sTETMII F TEC
430.06 |CAUSACION FACTURAS PROVEEDORES 1 9 X | X
* Orden de Compra X |Son documentos con valor administrativo, legal, juridico, fiscal y
* Nota Débito X contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio .
* Fact X técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Cédigo de
R comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Remision X conservar en medio magnético.
* Nota crédito
* Aprobacién en SAT X
430.09 |CONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X X X Son documentos con valor aamlnls[raflvo. legal, ]urlalCO, fiscal y
e : contable, podrén ser eliminados, siempre que por cualquier medio
Conciliacién bancaria 3 . 2 ?
Ext : técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Cddigo de
racto bancario comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Augxiliar del banco (Diario) conservar en medio magnético
430.12 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
430.12.08 |Declaracion de Renta y Complementarios 1 9 X Pasado el tiempo de retencion en el Archivo Central se elima por carecer de
* Formulario declaracién (No. 110) X valores primarios y secundarios. Los documentos deberan ser conservados
* Liquidacién de la declaracion X por un periodo minimo de cinco (5) afios. (Articulo 632 del Estatuto
* Soporte de pago x_|Tributario).
430.12.09 Declaracion de Retencién Impuesto de Industria Y 1 9 X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elima por carecer de
777 |Comercio valores primarios y secundarios. Los documentos deberan ser conservados
* Formulario X | X |por un periodo minimo de cinco (5) afios. (Articulo 632 del Estatuto
* Liquidacion X |Tributario).
430.12.10 |Declaracién de Retenciones en la Fuente 1 9 X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elima por carecer de
* Formulario liquidacién (No. 350) X |valores primarios y secundarios. Los documentos deberan ser conservados
* Liquidacion de impuesto X |por un periodo minimo de cinco (5) afios. (Articulo 632 del Estatuto
* Soporte de pago X Tributario).
430.12.11 |Declaracién del Impuesto sobre las Ventas 1 9 X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elima por carecer de
* Formulario liquidacién (No. 300) X |valores primarios y secundarios. Los documentos deberén ser conservados
* Liquidacién de IVA X |por un periodo minimo de cinco (5) afios. (Articulo 632 del Estatuto
* Soporte de pago X Tributario).
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico

S: Seleccién

MT: Medio tecnico

EL: Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Codigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA HOJA 2 DE 4
OFICINA: 430 - CONTABILIDAD _
Retencion | Disposicion final | Soporte
Cédigo Series, Sub-series o Tipo Documental A TACIGTTSTEIMII FTEC PROCEDIMIENTO
430.12.12 |Declaracién Impuestos de Industria y Comercio 1 9 X Pasado eI.tien}po de relencic'{n en el Archivo Central se elima por carecer de
valores primarios y secundarios. Los documentos deberén ser conservados
por un perfodo minimo de cinco (5) afos. (Articulo 632 del Estatuto
* Formulario X | X [Tributario).
* Liquidacién X
43013 |ESTADOS FINANCIEROS 1 9 x| x| x Son documentos con valt.)r.admlnlstr_atlvo. legal, juridico, ﬁspal ¥
] y contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
* Estado Financiero técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Cédigo de
comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar en medio magnético.
430.21 |INFORMACION EXOGENA 1 9 X X |Pasado e | tiempo de retencdﬁ.n en el Archivo Central se elima por carecer de
* Informacién exogena valores primarios y.secunda.nos. Los documentos deberan ser conservados
i : % por un periodo minimo de cinco (5) afios. (Articulo 632 del Estatuto
Confirmacién recibido DIAN Tributario)
430.24 |LIBROS CONTABLES
430.24.24 [Libro Inventarios y Balance 1 9 X | x X |Son documentos con valor adminisirativo, legal, juridico, fiscal y
* Libro Diario contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Codigo de
comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar en medio magnético
430.24.25 |Libro Mayor y Balance 1 9 X | X X |Son documentos con valor administrativo, legal, juridico, fiscal y
* Libro contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
técnico adecuado garantice su reproduccidn exacta (Cédigo de
comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central,
conservar en medio magnético.
430.24.26 |Libros Diarios 1 9 x | x X Son documentos con va|9r .administr.ativo, legal, juridico, ﬁspal y
S contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
* Libro técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Codigo de
comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar en medio magnético.
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico

S: Seleccién

MT: Medio tecnico

EL: Electrénico
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2 antafé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Logistica Codigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA HOJA 3 DE 4
OFICINA: 430 - CONTABILIDAD
Retencién | Disposicién final | Soporte
Codigo Series, Sub-series o Tipo Documental AT AC et sTETMTI F TEL PROCEDIMIENTO
430.28 |MEDIOS MAGNETICOS A MUNICIPIOS 1 9 X Pasado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elima por carecer de
Archivos en excel x |valores primarios y secundarios. Los documentos deberan ser conservados
Carta de radicado por un periodo minimo de cinco (5) afios. (Articulo 632 del Estatuto
Tributario).
REGISTRO Y CONOCIMIENTO DE PROVEEDORES
43039 |NACIONALES 114 A &
* Formato registro y conocimiento de proveedores Nacionales
* Certicado de Representacion Legal de la Camara de
Comercio . . .
* Formulario del Registro anico Tributario RUT Pasad9 su tiempo de retenclé.n en el archivo Central se plroceqe se
S Hasoliciaulerlondsa selecciona por ml.{estreo cualitativo y se tra.nsﬁere al archivo histérico.. (Los
documentos relacionados al Lavado de Activos deberan ser conservados por
* Registro informacién tributaria RIT un minimo de 5 afios, resolucién 74854 de 2016 Art. 5.3.4).
* Certificacion cuenta bancaria
* Fotocopia cedula representante legal
* Consulta infolaft
* visita de seguridad y auditoria de segunda parte
* Acuerdo asociado de Negocio
430.40 |REGISTRO Y CONOCIMIENTO DE CLIENTES 1 4 X X
SEnlbeREgIS yEdwicca dei i enles Pasado su tiempo de retencién en el archivo Central se procede a aliminarla
i Fom'tulano del Registvo tnico Tnbl.nano ya que pierde to%os sus valores primarios. -
* Certificado de Camara de Comercio
* Fotocopia cedula representante legal
430.41 |REPORTES DE INFORMACION FINANCIERA 1 9 X | X X |Son documentos con valor adminisirativo, legal, juridico, fiscal y
* Hoja de trabajo cont?ble, podran ser eliminados. siempre que por cualquie( medio
TR % ; técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Cédigo de
* Formulario informacién financiera comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
* Paz y salvo o confirmacion de envio conservar en medio magnético
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccion MT: Medio tecnico EL: Electrénico
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2 antafé

Logistica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 1.0

Fecha: 07/11/2017

Cédigo: F-ASG-526

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA

OFICINA: 430 - CONTABILIDAD HOIANDE
Retencién | Disposicion final | Soporte
Cadigo Series, Sub-series o Tipo Documental A TAC [Tl STEIMII F TEL PROCEDIMIENTO
430.43 |REQUERIMIENTOS
430.43.36 |Requerimientos de Entidades de Control y Vigilancia 1 9 X
* Requerimiento X Pasado su tiempo de retencién en el archivo Central se procede a eliminarla
* Carta de radicado X ya que pierde todos sus valores primarios.
* Soportes del requerimiento X
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacién F: Fisico
S: Seleccion MT: Medio tecnico EL: Electrénico

Firma Responsable: W
COMITE DE ARCHIVO

JEFE DE ARCHIVO:

llustracién 40 - Tabla de Retencion Documental Contabilidad
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s, - Version: 1.0
= a ntafe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |Fecha: 02/11/2017
Logistica Cédigo: F-ASG-526
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 400 - FINANCIERA
A1DE1
OFICINA: 440 - TESORERIA s
T o S ol Retencidn | Disposicidn final | Soporte PROCEDIMIENTO
go eries, Sub-series o Tipo Documen A TAC ot sTETMII F TE
440.11 |COMPROBANTES DE INGRESO 1 9 XX X |Son documentos con valor administrativo, legal, juridico, fiscal y
* Recibos de caja contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
técnico adecuado garantice su reproducciéon exacta (Cddigo de
comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
conservar en medio magnético.
440.30 |PAGOS A PROVEEDORES 1 9 X | x X_|Son documentos con valor administrativo, legal, juridico, fiscal y
* Linea de Diario - ¥ contable, podran ser eliminados, siempre que por cualquier medio
S cte.d & técnico adecuado garantice su reproduccién exacta (Cddigo de
oporte:ce.pag comercio art.60). Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
conservar en medio magnético.
440.33 |POLIZAS
440.33.29 |Pdlizas de Responsabilidad Civil 1 3 X X Pasado su tiempo de retencién en el Archivo Central se procede a su
* Poliza eliminacion, ya que pierde todos sus valores primarios.
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total E: Eliminacion F: Fisico
S: Seleccién MT: Medio técnico EL: Electrénico
Firma Responsable: u/

COMITE DE ARCHIVO \/

llustracion 41 - Tabla de Retencion Documental Tesoreria

JEFE DE ARCHIVO:

iy
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Las Tablas de Retencion Documental fueron presentadas al comité Interno de
Archivo de Santafé Logistica, quienes se reunieron para convalidarlas. Estas se
sustentaron teniendo en cuenta las encuestas realizadas, la normatividad que rige alguna
de las series, los valores que se identificaron y demas actividades relacionadas en el
cronograma (llustracion 10).

El comité aprobo las Tablas de Retencion Documental, posteriormente fueron
montadas en la pagina web de la Compafia dando cumplimiento al articulo 6 de la
resolucion 61583 de 2016, donde menciona: “Las Tablas de Retencion Documental
adoptadas por los sujetos de supervision de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
deberan ser publicadas en las Paginas Web de los supervisados y estar a disposicion para
cuando la Superintendencia las requiera, incluso en las visitas de inspeccién”. Como se

evidencia en el siguiente enlace: http://santafe.com.co/index.php/santafe-logistica

La aprobacion de este instrumento se llevo a cabo el 7 de noviembre de 2017
mediante acta de comité de Archivo (ver ilustracion 42), dando alcance a la resolucién
61583 de 2016 en el tiempo estipulado por la Superintendencia de Puertos y Transporte,
la cual tenia como plazo para su elaboracion hasta el 10 de noviembre de 2017. Con lo
anterior la Compafiia ademés de dar cumplimiento a la normatividad que la regula,
también obtuvo este instrumento archivistico como herramienta para la adecuada Gestién

documental de la institucion.


http://santafe.com.co/index.php/santafe-logistica
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Zantafé
Logistica
GESTIONAR LOS RECURSOS DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
GESTIONAR LA DOCUMENTACION
ACTA DE COMITE DE ARCHIVO

En Bogotd, D.C. a los 07 dias del mes de noviembre de 2017, se reunieron los
colaboradores: Rommel Alexander Rivas Escobar Coordinador de Gestion Documental y
Javier Eslava desempeinando el cargo Gerente de Logistica, con el fin de formalizar la
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:

ORDEN DEL DIA

1.Verificacion del quorum
2.Estudiar y avalar las Tablas de Retencién Documental

1. Verificacion del Quorum

El Presidente del Comité interno de Archivo, Dr. Javier Eslava, da la bienvenida a los
integrantes del comité y solicita la verificacion del quorum, quien confirma que es
procedente adelantar la sesién ordinaria.

2. Estudiar y avalar las Tablas de Retencion Documental

El Coordinador de Gestion Documental Rommel Alexander Rivas Escobar, realiza un
recuento a los integrantes del comité sobre la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental como requisito para el cumplimiento de la resolucién 61583 de 2016 de la
Superintendencia de Puertos y Transportes. Se dio a conocer el cronograma llevado a
cabo para su ejecucion, el cual consistié en: recopilar la informacion de la Compaiiia,
realizar encuestas en las areas productoras de documentos, realizar el analisis de la
informacion recopilada y definir las series y sub-series documentales, a las cuales se les

estableci6 el tiempo de retencién en cada fase del Ciclo vital de los documentos junto con
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su disposicion final. Esta informacién finalmente fue plasmada en las Tablas de Retencion
Documental.

Después de convalidarlas, el comité por unanimidad decide aprobarlas y autoriza la

publicacion en la pagina web de la Compainia.

Firmas de las personas que intervienen en el proceso:

Nombre Firma
Presidente Comité de | Javier Eslava \%
4

Archivo

Area Juridica Enrique Perea Gomez @JNM—\
o |

Gestion Documental Rommel Alexander /
Rivas Escobar

= )

llustracion 42 - Acta de aprobacion
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7.5 Analisis de los resultados

Inicialmente Santafé Logistica no contaba con instrumentos archivisticos de
apoyo para la gestion documental, por ello se generd un fondo documental acumulado; no
tenia regulada la generacion de documentos y el archivo estaba creciendo en gran

proporcién al no contemplar una disposicion final para estos.

Con este proyecto se brind6 un instrumento de apoyo en la normalizacién de la
produccién documental, dando a la institucion una herramienta de vital importancia que
permite que la Compafia mantenga sus archivos debidamente organizados. Obtuve
grandes logros a nivel profesional gracias a su ejecucion, ya que al construir las Tablas de
Retencion Documental puse en préctica los conocimientos adquiridos durante mi
formacion en la Universidad del Quindio, lo que me fortalecio en el desarrollo de planes

de trabajo que conlleven a garantizar una adecuada organizacion documental.

Durante el desarrollo de las actividades me encontré con una dificultad, la
disposicién de tiempo de los funcionarios para la realizacion de las encuestas, no fue facil
con algunas personas pero al final se logro realizarlas y alcanzar el objetivo propuesto.
Elaborar este proyecto fue muy importante tanto para Santafé Logistica como para mi, al
poner en evidencia mis conocimientos y en practica un plan de trabajo que me permitid
cumplir con lo que se busc6 desde un comienzo, brindarle a la compafiia una herramienta

para mejorar sus procesos de gestion documental.

Las Tablas de Retencion Documental aprobadas fueron el resultado de una labor
consistente, llevada a cabo con dedicacidn, analisis de la informacion recopilada,
acercamiento a los funcionarios donde pude conocer como realizan sus labores y como
producen sus documentos; asi como también mediante la valoracion de estos mismos, y
el seguimiento a cada una de las actividades contempladas en el cronograma propuesto

(ilustracion 10).
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8 Conclusiones

La investigacion preliminar realizada a la compafiia fue una gran experiencia en
donde se logré identificar la informacion sobre su historia institucional y como a lo largo
de los afios ha ido creciendo y fortaleciéndose en el mercado lo que se ha reflejado en la

produccion de sus documentos.

Fue muy importante ejecutar un plan de trabajo guiado por el cronograma,
realizando las encuestas a los productores de la documentacion, siguiendo paso a paso
cada una de las etapas que me permitieron construir el producto final de este proyecto,
poniendo en evidencia los conocimientos obtenidos a lo largo de este tiempo de

formacion profesional en la Universidad del Quindio.

La disposicion final de los documentos estuvo fundamentada en los valores
primarios y secundarios de las series documentales que se identificaron, estableciendo los
tiempos de retencion plasmados en las Tablas de Retencion Documental producto del

analisis profundo que garantiz6 un adecuado manejo de las series documentales.

Las Tablas de Retencién Documental contribuyeron para que Santafé Logistica
mejorara sus procesos archivisticos y con ello preservara de manera correcta su
patrimonio documental. Fue muy gratificante para mi presentarlas al Comité Interno de
Archivo y que estas fueran aprobadas y publicadas en la pagina web de la Compafiia; un
gran logro al dar a conocer la importancia que tiene este instrumento archivistico dentro

de la empresa y como con las TRD* mejoraron sus procesos documentales.

15 Tablas de Retencion Documental
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9 Recomendaciones

A Santafé Logistica le recomiendo que nunca deje de actualizar las Tablas de
Retencion Documental cuando asi se requiera, ni deje de trabajar en la preservacion de
su patrimonio documental. Que invierta tiempo y recursos en todo lo relacionado a
mejorar los procesos Yy la organizacion de sus documentos. Que comprendan la
importancia que tienen los documentos en el desarrollo de una empresa, y como estos son
fuente de conocimiento, investigacion, y son tan importantes en las diferentes actividades

de la Compaiiia.

Para las personas que se desempefian en el campo de la archivistica y
Documentacion, recomiendo que se enamoren de su profesion, que vean la elaboracion
de instrumentos archivisticos como una labor que fortalece y permite normalizar la
gestion documental, dando a conocer la importante que esta tiene dentro de cualquier
organizacion y como de forma significativa se ayuda a una institucion a mejorar sus

procesos archivisticos.

Recomiendo al programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio que nunca deje de formar en
sus futuros profesionales su amor, dedicacion y compromiso por esta carrera, para que asi

esto se vea reflejado cuando sea puesto en préactica.

En general que se vea la labor archivistica como fuente para la optimizacion de
los procesos archivisticos, facilitando la recuperacién de la informacion, y la

conservacion del patrimonio documental de una nacion.
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Anexo 1: Carta de autorizacion del proyecto de aplicacién

~6. LADRILLERA

Santafé

Bogota, 06 de septiembre de 2017

Sefora:

Maria Patricia Arcila
Directora trabajo de grado
Universidad del Quindio
Armenia

Se autoriza a Diana a Paola Contreras Macias para la ejecucion de su proyecto de
aplicacion “Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la Compaiiia
Santafé Logistica S.A.S.". Su objetivo es "Elaborar las Tablas de Retencion
Documental de Santafé Logistica S.A.S fundamentadas en la normatividad
archivistica colombiana y la metodologia propuesta por el Archivo General de la
Naciéon para garantizar la normalizacion de la Gestion documental y la
racionalizacion de la produccién de documentos de la Compaiiia.

Este proyecto tendra como alcance cumplir con el objetivo relacionado
anteriormente. Las certificaciones de los avances por cada uno de los informes
presentados y el producto final seran realizados por Rommel Alexander Rivas
Escobar Coordinador de Gestion Documental de Ladrillera Santafé.

Cordialmente,

Ladrillera Santafé S.A.
Direccion: Carrera 9 N'. 74 - 08 Oficina 602 Bogotd, D.C. Colombia.
Teléfono: (57-1) 319 0330 Email: santafe@santafe.com.co

www.santafe.com.co




Anexo 2: Carta de aceptacion del proyecto de aplicacion

‘E’. LADRILLERA

Santafé
Bogota, 03 de Noviembre de 2017

Sefiora:

Maria Patricia Arcila
Directora trabajo de grado
Universidad del Quindio
Armenia

Certifico que Diana Paola Contreras Macias cumpli6 con el minimo de 80 horas de
intervencion para la ejecucion del proyecto de aplicaciéon “Elaboracion de Tablas
de Retencion Documental de Santafé Logistica S.A.S” en un periodo comprendido
entre el 1 de agosto y el 3 de noviembre de 2017, dando alcance
satisfactoriamente a los objetivos propuestos en donde se obtuvieron los
resultados esperados, las Tablas de Retencion Documental como instrumento
para la adecuada Gestion documental de la Compaiiia; las cuales seran
presentadas a la Superintendencia de Puertos y Transportes con el fin de dar
cumplimiento a la Resolucién 61583 de 2016.

Cordialmente,

Ladrillera Santafé S.A

Direccién: Carrera 9 N'. 74 - 08 oficina 602 Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: (57-1) 319 0330 Email: santafe@santafe.com.co
www.santafe.com.co
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Anexo 3: Informe de Resultados del trabajo de aplicacion
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