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2. Descripción 

     La organización de los archivos de la Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, es de 

gran importancia o fundamentales para la administración ya que se ha forjado por mantener tanto sus 

Archivos misionales y administrativos como lo exige el AGN. Por lo anterior se realiza la propuesta 

“Actualización  Tabla de Retención Documental,  del Área de Tesorería de la Cámara de Comercio de 

Florencia Para el Caquetá” con el objetivo de Actualizar las Tablas de Retención Documental con dos 

nuevas subseries, Movimiento de Tesorería Ingresos y Movimiento de Tesorería Egresos, las cuales 

nos permitirías Clasificar, organizar y describir la información para su fácil acceso, consulta y 

recuperación de la información de una manera eficiente y oportuna.  

 

     Con la actualización de la Tabla de Retención Documental se busca realizar y entregar las tres 

etapas Clasificación, Ordenación y Descripción  de los expedientes físicos del área de Tesorería de la 

vigencia 2018 para  las cuales se requiere su intervención. Como resultado de la propuesta para 

entregar las Tabla de Retención Documental del área de tesorería actualizada, expedientes 

debidamente clasificados, organizados y descritos con sus respectivo Inventario Documental 

establecido como instrumento archivístico por el Archivo General de la Nación.  

 

     Se puede concluir con la realización de este Trabajo de Aplicación que para la entidad es 

fundamental tener organizado sus Archivos y de esta manera contribuir con la recuperación  y 

conservación de la información que le permite demostrar el buen trabajo administrativo de la entidad.  



 

 

TABLA DE CONTENIDO 

 

Abstract 

 The association of the Chamber of Commerce record's for Florencia, Caquetá is of high 

importance and fundamental for the administration. They have done their all to keep their missionary 

records and administrative as best they can to keep up to date for the AGN. Before that, they had the 

Documentation Retention Table as part of the Treasury area for the Chamber of Commerce of 

Florencia, Caquetá, with the purpose to reanact the Documentation Retention Table, a new form of 

different series with a cash flow of income and a cash flow of expenses. With the new format, it will 

allow us to classify, organize and describe all information to have easy access, to consult and have a 

quick recovery of the information in a more efficient and timely matter. 

 

By upgrading to the Documentation Retention Table, the purpose is to perform and deliver the 

three stages, classification, arrangement and description of the physical records for the area of 

Treasury of the 2018 validity for the required intervention. As a result of the proposal, to hand in the 

updated treasury, duly classified files, organized and described with their respective documentary 

inventory known as the archival instrument for the General Archive of the Nation. 

 

It can be concluded that with the realization of the application work for the entity, it is fundamental 

to have the archives organized for the recovery and to preserve the information to be able to 

demonstrate such great work for the administrative of the entity 
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INTRODUCCIÓN 

 

   En ocasiones, algunas entidades, bien sea públicas o privadas presentan inconvenientes con 

sus archivos, ya que por lo general no cuentan con el personal idóneo y no le brindan la 

importancia que le corresponde, la cual se basa en mantener de manera organizada sus archivos 

bajo la normatividad archivística a la cual se deben acoger en la realización de sus funciones. 

 

   El Archivo General de la Nacional AGN es el órgano rector de la archivística a nivel 

nacional, es el encargado de brindarnos los lineamientos e instrumentos archivísticos 

especializados a los cuales nos debemos acoger como organización en pro de las funciones que 

realizamos, con el fin de mantener el acervo probatorio y facilitar la consulta y acceso a la 

información de manera eficiente y eficaz para las futuras generaciones.  

 

Además, cada organización es autónoma y responsable de la organización y custodia de sus 

archivos. Por consiguiente, la Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, viene 

implementando los instrumentos archivísticos tales como Tablas de Retención Documental, 

inventario Documental, entre otros. Como toda entidad la parte financiera es la más consultada y 

por ende debe estar parametrizada y organizada por su valor administrativo, por esta razón es de 

suma importancia la organización, clasificación, descripción y finalmente cumplir con la 

transferencia documental al archivo central.  

 

     En este sentido, se pretende aportar significativamente en una necesidad de organizar los 

expedientes de tesorería con la Tabla de Retención Documental lo cual no se ha realizado ya que 



no está actualizada la TRD y por ende se presenta esta necesidad en la Cámara de Comercio de 

Florencia para el Caquetá. Con la actualización de las tablas de retención documental,  en lo que 

corresponde a la serie de comprobantes de contabilidad, adicionando así dos subseries, en donde 

se adicionará de forma independiente los movimientos de tesorería ingresos y los movimientos 

de tesorería egresos.  De esta manera el trabajo de aplicación generará significativamente a la 

Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, una fácil accesibilidad a la información 

cuando esta sea requerida por las demás dependencias de la entidad.  

 

     Por lo anterior, la Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, es una entidad 

responsable de seguir los lineamientos archivísticos del Archivo General de la Nación que 

establece en la Ley General de Archivo 594 del 2000 y por ello se encuentra en la búsqueda 

constante de mantener y preservar de la mejor manera sus archivos. 

 

Para realizar este Trabajo de Aplicación y no tener inconvenientes para realizar el trabajo 

practico por el Covid 19, se tomó como contingencia solicitar un permiso con el representante de 

la entidad para sacar la documentación y organizarla desde casa, y así poder culminar 

satisfactoriamente el trabajo de Aplicación.  

 



1. ÁREA PROBLÉMICA 

1.1 Contexto del problema 

Figura 1.1 contextualización 

 

Figura 1.1. Contexto del estudio 
Fuente: elaboración propia  

 

Al sur de Colombia, está ubicado el departamento del Caquetá, el cual tiene por capital la 

ciudad de Florencia, con una población aproximada de 187.984 de habitantes.  Según el censo 

del DANE (2018), la economía municipal se le atribuye a diferentes actividades económicas en 

las cuales el 59,5%  son actividades comerciales, el 9,9% se dedica a la industria, el 29,5% a 

servicios y el 1,0% a otras actividades. 

 



Ahora bien, mediante el decreto 1520 del 28 de agosto de 1972, el Gobierno Nacional, en 

conjunto con comerciantes inscritos y empresas afiliadas al departamento del Caquetá, se creó 

una institución de orden legal denominada Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá 

(CCF), la cual se rige por las normas consagradas en el Decreto 410 de marzo 27 de 1.971 

(Código de Comercio) y demás disposiciones legales que lo reglamenten, adicionen o reformen.  

 

La CCF, tiene dos oficinas receptoras en el departamento del Caquetá, una ubicada en San 

Vicente del Caguán y la otra en Cartagena de Chaira, así mismo hace acompañamiento a los 

comerciantes,  de todos los 16 municipios, adscritos al Departamento, mediante capacitaciones y 

demás disposiciones que  permiten que los pequeños y grandes comerciantes cumplan con las 

orientaciones emitidas por el Gobierno Nacional a través de su normatividad.  De eta forma, se 

pretende que en esta zona del país, a través del comercio, se logre potenciar las rutas turísticas y 

la creación de nuevas empresas nativas de la región.  

 

 

 

 

 

 

 



Figura 1.2. Mapa de procesos 

 

Figura 1.2. Mapa de procesos 

Fuente: Cámara de Comercio Florencia Caquetá. Tomado de ccflorencia.org.co. 

 

Teniendo en cuenta que la Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, manipula una 

cantidad significativa de documentación, con las cuales se soportan todo trámite y procedimiento 

que se requiera realizar desde el aspecto comercial, hasta el sustento de cualquier movimiento de 

adquisición e ingresos a la entidad. Por esta razón, se vio la necesidad, de mejorar el instrumento 

Archivístico con el cual se cuenta pero en realidad no está prestando el servicio como tal ya que 

área de tesorería no lo está utilizando puesto que la información ahí plasmada no es la real o 

correcta para la organización de lo que concierne a los expedientes que reposan  información  en 

el área de tesorería, puesto que es de gran  importancia para los entes reguladores del estado,  que 

estos soportes estén debidamente organizados y demuestren con soportes y evidencias los 

movimientos contables que realiza la entidad.  



 

De este modo  en la CCF,  se  requiere principalmente actualizar las TRD para así organizar 

las subseries como se bebe hacer y se parte desde un inicio desde las series y subseries y sus 

tipologías documentales que la TRD presente de los movimientos de tesorería, en las cuales se 

archivaran los movimientos de ingresos y egresos de forma independiente, para ello se requiere 

inicialmente actualizar la Tabla de Retención documental,  la cual es el instrumento archivístico 

fundamental en gestión documental,  con el cual se debe archivar, aplicando principios, normas y 

técnicas archivísticas (Clasificación, Ordenación y Descripción) formuladas por el Archivo 

General de la Nación como ente rector de la política archivística en Colombia.  

 

La actualización de la TRD se realizará en las dos primeras semas del mes de abril, para 

empezar con la Clasificación, Ordenación y descripción desde la tercera semana de abril hasta la 

tercera sema del mes de mayo, por lo anterior el Trabajo de Aplicación está dividido en dos 

secciones una es la Actualización del Instrumento Archivístico y la segunda sección es la 

aplicación de la TRD en los expedientes físicos para así obtener un solo producto con evidencias 

físicas en la implementación de la TRD.  

 

La actualización de las TRD no se había hecho por varios factores, ya que la entidad no 

cuenta con un profesional en Archivística desde la elaboración de la TRD y desde entonces las 

TRD se encontraban en convalidación con el comité departamental de Archivo. Por ende la 

actualización se debía hacer después de la convalidación, otro factor por el cual no se habían 

actualizado por los costos de contratación no presupuestada para contratar a un profesional en 

Archivística. 



1.2. Antecedentes  

     En el presente trabajo de aplicación, se tomarán referentes de investigación a nivel 

internacional y nacional, que, desde su visión holística, han generado un alto grado de 

acercamiento muy interesante, ejecutado en diferentes escenarios en los cuales han creado 

conceptos que enriquecen el proceso de archivística.  

 

A nivel internacional, se encuentra la Tesis doctoral, denominada “Implementación de un 

sistema de gestión documental en la Universidad Central “Marta Abreu” de las villas”, en la 

Facultad de comunicación y documentación del departamento de información y comunicación 

de la Universidad de Granada en el año 2013 en la Ciudad de Granada” (Font, 2013, p5). 

  

Dicho trabajo fue aplicado para “Implementar un sistema de gestión documental en la facultad 

de ciencias de la información y la educación de la UCLV” Font (2013). P. 12., una propuesta que 

propone una alternativa viable y oportuna para la clasificación, ordenación y descripción de la 

información. 

 

Este proceso de investigación aporta significativamente a este trabajo de aplicación, 

demuestra que los documentos deben estar organizados y se clasifican adecuadamente, de modo 

que puedan ser recuperados con facilidad, eficiencia y eficacia cuando sea necesario, No tendrán 

ninguna función útil, esto a su vez repercute sobre la calidad de la toma de decisiones, de las 

entidades, en cuanto a la rendición de cuentas y el cumplimiento de requisitos reglamentarios. 

 



     Por consiguiente, también podemos hallar dentro del marco internacional el trabajo de 

Tesis doctoral llamado “Sistema de Gestión Integral de Documentos de Archivo para empresas 

de la construcción del territorio de Camagûey de la Universidad de Granada Facultad de 

Comunicación y documentación (Campillo, 2010, p 3). 

 

     Esta Tesis busca implementar estrategias y soluciones para las empresas que necesitan 

mantener buenas prácticas en la administración de la información y la documentación, por 

consiguiente este trabajo busca enfocarse en la línea de investigación de la Gestión Documental, 

esta investigación se basa en la Norma ISO 15-489:2006 parte dos, que consiste en el diseño e 

implementación de un sistema de Gestión de Documentos, así formando un sistema integral de 

Documentos de Archivos, basado en tecnologías e información.  

 

     Además, es conveniente traer a colación el trabajo de Tesis doctoral denominada “Sistema 

de Gestión Documental de la Universidad Agraria – Nicaragua (SIGDUNA)” realizado por 

Rodríguez (2013). Dentro del trabajo de la Tesis se parte de un eje fundamental que es el de la 

gestión de la información este eje es muy importante porque se encuentra asociado a la gestión 

de documentos de Archivo, ya que la universidad no cuenta con este proceso y parte de la nueva 

ley que exige el acceso a la Información pública, por tal razón es de suma importancia 

implementar el Sistema de Gestión de Documentos de Archivos de la Universidad, para 

garantizar la organización, conservación y disposición de los documentos de Archivo. 

  

A nivel nacional, se encuentra el proceso de investigación y/o aplicación, realizado en La 

Universidad Francisco De Paula Santander Ocaña, facultad de ciencias administrativas y 



económicas administración de empresas en la ciudad de Ocaña, este estudio fue realizado por 

Pérez (2016), como trabajo de grado modalidad pasantías, presentado para optar el título de 

administrador de empresas. Este trabajo fue denominado “Acompañamiento del proceso de 

ejecución de la implementación de gestión documental de la E.S.E hospital Emiro Quintero 

Cañizares de la ciudad de Ocaña”, el director de este proceso fue Elizabeth Benavides Carrascal. 

 

Este proceso, fue creado con el objetivo de Acompañar el proceso de ejecución de la 

implementación de gestión documental en la E.S.E Hospital Emiro Quintero Cañizares en la 

ciudad de Ocaña. El marco de referencia está estructurado con el fin de dar cumplimiento pleno 

y efectivo a cada una de las ordenanzas explicitas en ley general de archivo de la Ley 594 de 

2000 y la ley 1712 de 2014 denominada (ley de la transparencia y derechos de acceso a la 

información pública nacional). 

 

Para bien de este trabajo de aplicación, el anterior proceso de investigación permitió conocer 

la estructura que se requiere para la implementación de una gestión documental, en la cual se 

deben tener en cuenta cada una de las especificaciones que emiten las autoridades nacionales y 

las normas vigentes.  Otro aspecto que se reconoce en este antecedente es que se conoció de 

cerca el verdadero seguimiento al avance del proceso de implementación de gestión documental 

a través de las actividades para conocer, cuánto ha sido el conocimiento del programa de gestión 

documental dentro de cada área del hospital.  

 

     De esta manera he hallado un trabajo elaborado por  Medina y Pantoja, (2019) el cual se 

denomina  “Guía de buenas prácticas para la digitalización de historias laborales en el Servicio 



Nacional de Aprendizaje SENA Regional-Cauca”, se basa en proponer una guía de buenas 

prácticas en la serie documental Historias Laborales para así actualizar las técnicas a desarrollar 

en la Información.  

 

     Este trabajo fue realizado con el fin de Digitalizar las Historias Laborales del Servicio 

Nacional de Aprendizaje SENA Regional Cauca, basados en los procesos y procedimientos 

técnicos y normativos, para implementar la guía de buenas prácticas de las Historias laborales 

del SENA Regional Cauca. 

 

De igual forma, hay un trabajo realizado por, Angarita y Angarita (2008), denominado 

“Diseño de un modelo de gestión documental para la unidad nacional de tierras rurales UNAT”, 

este trabajo de grado se realizó en la Universidad Javeriana, Colombia, Bogotá. El objetivo 

consistió en “Diseñar un modelo de Gestión Documental para la Unidad Nacional de Tierras 

Rurales – UNAT, modelo que fundamentado en la normatividad y reglamentación Colombiana 

sobre Gestión Documental sea utilizado como metodología y normalización de los procesos 

documentales en la UNAT”. 

 

      Este proceso de Trabajo de aplicación  se realizó en diferentes empresas del sector público 

que en su momento presentaron necesidades específicas respecto a la gestión de sus documentos 

y una vez hecha esta investigación se encontró que la UNAT (Unidad Nacional de Tierras 

Rurales), como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, adscrita al Ministerio de 

Agricultura y Desarrollo Rural. 

 



Un de las conclusiones de este proceso investigativo fue generar un “modelo de Gestión 

Documental que les permitió a las directivas de la Unidad Nacional de Tierras –UNAT tener 

claridad en el proceso del diseño de su unidad de archivos y Gestión Documental, que les facilito 

la usabilidad de estructuras específicas para poder manipular la documentación que producen y 

que administran dentro de la organización”. 

 

 Los aportes significativos, que se tomaron del anterior proceso de investigación es la visión 

desde la parte, normativa, referencial y teórica, en la medida que los expuestos en  el texto, 

ampliaron la capacidad de entender, reflexionar  e interiorizar en torno a  la construcción  de 

nuevos procesos que permiten a las entidades avanzar en los procesos de almacenamiento, 

clasificación y organización de los archivos que se constituyen en cada uno de los procesos 

desarrollados.  

1.3. Formulación del problema  

¿Cómo se puede actualizar la TRD en el área de tesorería de la Cámara de Comercio de 

Florencia para el Caquetá? 

 

 

 

 

 



2. OBJETIVOS 

2.1 Objetivo General 

 Actualizar las tablas de retención documental del área de tesorería, correspondiente a las serie 

movimientos de tesorería, generando así dos subseries que corresponden al movimiento de 

tesorería ingresos y movimiento de tesorería egresos de la Cámara de Comercio de Florencia 

para el Caquetá. 

2.2 Objetivos Específicos 

� Diagnosticar la situación actual de las tablas de retención documental, de la Cámara de 

Comercio de Florencia para el Caquetá (CCF), teniendo en cuenta la estructura orgánica 

y funcional para la conformación de las sub series documentales.  

� Estructurar un marco de referencia desde lo conceptual, teórico y legal que soporte la 

actualización de las tablas de retención documental de la CCF. 

� Actualizar la tabla de retención, en la serie movimiento de tesorería para conformar la 

sub series que corresponden al movimiento de tesorería ingresos y movimiento de 

tesorería egresos de la cámara de comercio de Florencia para el Caquetá. 

� Ordenar los expedientes conforme a la tabla de retención documental que se encuentra ya 

actualizada. 



� Describir los expedientes de los movimientos de tesorería, con su respectivo inventario 

documental. 

 

3. JUSTIFICACIÓN 

 

La Gestión documental es un “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes 

al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida 

por una Empresa desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, 

conservación y utilización” (Rhoads 2010, p.43). Aclarado este término, cabe mencionar que 

cada organización o establecimiento que genere un servicio de recaudo debe tener las 

herramientas necesarias para que la información este siempre a la mano, de manera que se le 

facilite a quien necesita acceder y consultar con frecuencia dicha información.  

 

Ahora bien, para llevar a cabo la implementación de este trabajo aplicado, se tiene en cuenta 

lo que plantea el Archivo General de la Nación, el cual busca que todas las entidades y 

organizaciones, tengan sus archivos bajo los lineamientos establecidos, con la intervención y 

técnicas adecuadas para dicho proceso, el cual se efectúa con el propósito de buscar 

minimización y pérdida de la información, ya que en muchas organizaciones no se apropian de 

sus archivos y los desatienden en depósitos sin ninguna intervención archivística. Por tanto, esto 

es importante en la medida que los archivos se convierten en un centro de información útil a la 

comunidad, en los cuales se rescatan los valores científicos, históricos y culturales de los 

documentos, aportando significativamente índices de calidad en los procesos y procedimientos 

de la labor administrativa.  



 

Es así como, esta entidad dentro de su organización documental, responde de manera 

responsable a las directrices emitidas por las demás entidades supervisoras e interventoras  en 

cuanto al proceso de archivar. Si bien es cierto que cumplen, se ogro identificar que se deben 

generar un tipo de actualización en la TRD,  puesto que  la serie de tesorería, está diseñada para 

adjuntar los soportes que hacen parte de los ingresos y egresos de la CCF en la misma serie; 

ahora bien, se pretende desde este trabajo aplicado, generar en las TRD dos subseries que 

permitan ingresar en el sistema de archivos, los ingresos y egresos que se generan diariamente en 

la CCF de forma separada y ordenada,  con el fin de que la información este clara y especificada 

de forma correcta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4. MARCO DE REFERENCIA 

4.1 Teórico 

El aporte que brinda cada uno de los precursores que se hacen referencia a continuación, 

son los teóricos que desde sus posturas permiten que el concepto se haga más valido y se 

logre entender desde la profundidad del significado.  

 

Mejia (2005), hace una Guía Para La Implementación De Un Programa De Gestión 

Documental, en la cual define la gestión documental como “el conjunto de instrucciones en 

las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestión 

documental al interior de cada entidad, tales como producción, recepción, distribución, 

trámite, organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos”. 

 

Lo anterior, indica que la gestión documental se puede entender  como una guía que les 

permite a un determinado departamento organizar e implementar de forma correcta  las 

operaciones archivísticas, con el objetivo de facilitar la el uso adecuado y oportuno de la 

información de una entidad.  

 



Esta autora, menciona una serie de objetivos que se pretenden alcanzar con la 

implementación de un programa de gestión documental, en los cuales se encuentran los 

mencionados a continuación: 

 

� Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro de 

cualquier institución pública o privada.  

� Buscar la racionalización y control de la producción documental, basándose en 

los procedimientos archivísticos, con el fin de evitar la producción de 

documentos innecesarios o que documentos que no lo ameriten sean conservados 

por más tiempo del necesario o el reglamentario. 

� Hacer una reglamentación en cuanto al tipo de materiales y soportes de calidad 

que se empleen, todo en busca de la preservación del medio ambiente. 

� Permitir la recuperación de información de una forma mucho más rápida, efectiva 

y exacta.  

� Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organización como 

verdaderas unidades de información útiles no solo para la administración sino 

también para la cultura. 

 

Los objetivos expuestos anteriormente, son los que buscan alcanzar cada una de las 

entidades que prestan sus servicios en forma de recaudo, esto significa que cada vez que 

ingresa a una entidad un documento, este debe ser clasificado, organizado y almacenado de 

tal forma que se conserve la información. 

 



Por otro lado, se encuentran las apreciaciones de Ibai (2005), quien comenta algunas 

ventajas que se adoptan con la implementación de la gestión documental, entre las cuales se 

mencionan las siguientes:  

 

� Reducción del tiempo de consulta de documentos electrónicos. 

� Reducción de los costes de archivado  

� Reducción de la recuperación de un documento.  

� Acceso concurrente a un documento.  

� Mejora de atención a los clientes.  

� Reducción de costes legales.  

� Reducción de costes de acceso a la documentación.  

� Posibilidad de integrarse con subsistemas de gestión documental específicos.  

� Incremento en la satisfacción de los usuarios internos.  

Las Tablas de Retención Documental, según Herrero y Alfonso (2011), las definen como 

“un listado de series y subseries documentales que produce una institución en cumplimiento 

de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia o retención, en cada 

etapa en el ciclo vital de los documentos (fase activa, semi activa o inactiva)” p.43.  En 

tanto estas tablas logran que los documentos que se generan dentro de una entidad sean 

depositados de tal forma, que su conservación se permanente e indefinida y por tanto, se 

conviertan en un archivo histórico que reposa información valiosa para la entidad.  

 

Ahora bien, las TRD son parte fundamental de la gestión documental y según los autores 

Herrero y Alfonso (2011), cumplen con las siguientes funciones:  



 

� Identifican las funciones de la institución productora de los documentos. 

� Visibilizan y transparentan la producción documental de la institución 

mediante la presentación y manejo de un listado de series y subseries 

documentales. 

� Facilitan el proceso de organización documental en las distintas fases de los 

documentos. 

� Documentan los tiempos en que los documentos deben permanecer en los 

diferentes archivos, de acuerdo con ciclo vital de los documentos (retención).  

� Facilitan la toma de decisión en relación con la disposición final de los 

documentos, previo análisis y determinación de sus valores.  

� Regulan las transferencias desde las instituciones productoras al Archivo 

Nacional como consecuencia de su aplicación.  

4.2 Conceptual 

Para el desarrollo conceptual de este proceso de aplicación, se tiene en cuenta ciertos términos 

que es necesario aclarar, para que el lector tenga la facilidad de contextualizar cada término de 

forma clara y precisa. Por ende, a continuación se presenta las definiciones dadas en el glosario 

del  Archivo General de la Nación (2006), la cual es la máxima autoridad en materia archivística 

y esta define las siguientes palabras. 

 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, 

acumulados en un proceso natural, por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso 



de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a 

la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia 

También se puede entender como la institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, 

la información, la investigación y la cultura.  

 

Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su 

almacenamiento y preservación.  

 

Ciclo Vital Del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 

producción o recepción, hasta su disposición final. 

 

Archivo De Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en 

trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

 

Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 

entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y 

conservación. 

 

Archivística: Disciplina que trata los aspectos teóricos, prácticos y técnicos de los archivos 

Comité Interno De Archivo: Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y 

hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer 

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos. 



 

Cuadro De Clasificación: Esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación 

producida por una institución y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y 

subseries documentales 

 

Instrumento Archivístico: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por objeto 

apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión documental. 

 

Inventario Documental: Instrumento de recuperación de información que describe de 

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental  

 

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado 

 

Descripción Documental: Fase del proceso de organización documental que consiste en el 

análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los 

instrumentos de descripción y de consulta 

 

Identificación Documental: Primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, 

analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas que sustentan la estructura de 

un fondo. 

 



Clasificación Documental: Fase del proceso de organización documental, en la cual se 

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura 

orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o asuntos). 

 

Ordenación Documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer 

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación. 

 

Retención Documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de 

gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental 

 

Transferencia Documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y 

de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental 

vigentes. 

 

Selección Documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de valoración 

documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de 

carácter representativo para su conservación permanente. Úsense también “depuración” y 

“expurgo”. 

 

Foliar: Acción de numerar hojas 



4.3 Marco legal 

Este trabajo de aplicación, está basado legalmente desde las consideraciones que están 

expuestas en la carta magna, la Constitución Política de Colombia de 1991 y en su artículo 

8 establece que “Es obligación del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales 

y naturales de la Nación”,  de igual forma en el Artículo 15, dice que “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 sobre ellas en bancos de datos y en 

archivos de entidades públicas y privadas”.  Por tanto, este proceso esta argumentado desde 

la Constitución, en donde las entidades deben preservar el buen cuidado de los documentos 

y archivos, en donde repose información de los colombianos.  

 

 De igual forma esta, la Ley 594 del 14 de julio del 2000, se dictó la Ley General de 

Archivos y otras disposiciones, en la cual tiene por objeto “establecer las reglas y principios 

generales que regulan la función archivística del estado” y en su ámbito de aplicación 

“comprende a la administración publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que 

cumplen funciones públicas”. Por tanto, las entidades están en la obligación de generar 

mecanismos que permitan la conservación e integridad de los documentos.  

 

De igual forma, esta ley menciona los principios generales como fines de los archivos “el 

objetivo esencial de los archivos es el de disponer, de la documentación organizada, en tal 

forma que la información institucional sea recuperable para el uso de la administración y en 

el servicio al ciudadano y como fuente de la historia” 



 

Continuando con el recorrido normativo, está la Ley 1712 de 2014, por medio de la cual 

se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública 

Nacional, en el Articulo 3, su principio “Divulgación proactiva de la información”, 

menciona que “El derecho de acceso a la información no radica únicamente en la obligación 

de dar respuesta a las peticiones de la sociedad, sino también en el deber de los sujetos 

obligados de promover y generar una cultura de transparencia, lo que conlleva la obligación 

de publicar y divulgar documentos y archivos que plasman la actividad estatal y de interés 

público, de forma rutinaria y proactiva, actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a 

límites razonables del talento humano y recursos físicos y financieros”. 

 

Otra de las normatividades que sustenta este proceso es la Ley 80 de 1989, en el artículo 

2 señala las funciones del Archivo General de la Nación y en su literal b) estipula que “fijar 

políticas y expedir reglamentos necesarios para organizar la conservación y el uso adecuado 

del patrimonio documental de la Nación, de conformidad con los planes y programas que 

sobre la materia adopte la Junta Directiva”. Es así, como la información que reposa en las 

respectivas entidades debe estar al alcance de la misma, de tal forma que esta sirve para 

responder a las exigencias de los entes de control.  

 

A su vez, está el Decreto 1777 de 1990, en su el artículo 3, señala los objetivos del 

Archivo General De La Nación y en su numeral a) manifiesta que “Velar por la 

conservación, incremento y difusión del patrimonio documental de la Nación mediante la 



planeación y la formulación de la política archivística a nivel Nacional...” y para esto, el 

conservar los archivos debe ser mediante los procesos técnicos archivísticos.  

 

Decreto 2578 de 2012 Artículo 5° de la Ley 594 de 2000 define el Sistema Nacional de 

Archivos como “el conjunto de instituciones archivísticas articuladas entre sí, que 

posibilitan la homogeneización y normalización de los procesos archivísticos, promueven el 

desarrollo de estos centros de información, la salvaguarda del patrimonio documental y el 

acceso de los ciudadanos a la información y a los documentos”. 

 

Decreto 2578 del 2012 , el cual reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y menciona 

que los archivos generales territoriales deberán seguir los lineamientos establecidos en 

relación con el uso de medios electrónicos; además de esto, el archivo general desarrollará 

el proyecto Red Nacional de Archivos con el fin de conectar a las distintas instancias de 

archivos mediante el uso de tecnologías de la información, sistemas y software 

especializados de manera que sus documentos puedan estar disponibles para consulta de la 

ciudadanía. 

 

Decreto No. 2578 de 2012 Artículo 14. Del Comité Interno de Archivo. Las entidades 

territoriales en los departamentos, distritos y municipios establecerán mediante acto 

administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya función es asesorar a la alta dirección de 

la entidad en materia archivística y de gestión documental, definir las políticas, los 

programas de trabajo y los planes relativos a la función archivística institucional. 

 



Ahora bien, también se encuentra el Acuerdo 005 de 2013, por el cual se establecen los 

criterios básicos paro la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las 

entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras 

disposiciones. 

 

Por último, está el Decreto 2578 de 2012n, en su Artículo, 22. Mención la “Elaboración 

y aprobación de las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental. 

El resultado del proceso de valoración de documentos de archivo que realicen las entidades 

públicas o las privadas que cumplen funciones públicas, en cualquiera de las ramas del 

poder público, se registrará en las tablas de retención documental o en las tablas de 

valoración documental”. 

 

Decreto No. 2578 de 2012 Artículo 24. Inventarios de documentos Es responsabilidad de 

las entidades del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igual o 

superior jerarquía, y del responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega 

mediante inventario, de los documentos de archivo que se encuentren en poder de 

servidores públicos y contratistas”.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

5. METODOLOGÍA 

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicación 

     El trabajo de Aplicación se llevará a cabo en la Cámara de Comercio de Florencia para el 

Caquetá, puesto que ya existen vínculos laborales con la entidad, en la medida que quien 

desarrolla el trabajo de aplicación, se encuentra enlazada con la entidad como Auxiliar 

Administrativa  en esta entidad, permite bajo parámetros de puntualidad, veracidad y 

responsabilidad,  dar la oportunidad de intervenir los archivos del Área de Tesorería, para 

realizar la propuesta de aplicación, generando así un aporte significativo a la entidad, entregando 

como producto final, la Actualización de las Tablas de Retención Documental y entregando los 

expedientes debidamente organizados mediante los parámetros establecidos en la TRD. 

 

     Para la realización del el trabajo de aplicación se inicia con la consentimiento informado y 

la carta de aceptación por el representante legal de la Cámara de Comercio de Florencia para el 

Caquetá, esto después de una reunión con la jefe de control interno y el representante legal, los 



cuales autorizarón la realización del trabajo de Aplicación ya que es un beneficio mutuo para la 

entidad como para el estudiante CIDBA.  

 

     Es de aclarar que las cartas ya se tenían firmadas y con el suceso de la pandemia se realizó 

las gestiones necesarias, previas al trabajo. En el momento de la orden de confinamiento por 

parte del Gobierno Nacional, se solicitó permiso para llevar los materiales necesarios a casa y 

desde allí realizar el trabajo.  

 

     De tal forma,  es necesario implementar las Subseries Movimientos de Tesorería Ingresos 

y Movimientos de Tesorería Egresos; para realizar esta actualización se debe empezar agregando 

al listado de Subseries,  las dos nuevas Subseries en el orden alfabético en el cual están 

organizadas, así mismo dándole el código que le corresponde, luego se actualizaría el cuadro de 

Clasificación codificado y posteriormente se plasmaría las dos Subseries con las respectivas 

tipologías, para con ello poder organizar de forma correcta y con la codificación indicada los 

expedientes de Tesorería. El trabajo de Aplicación deja como resultado, un producto para la 

entidad como lo es la actualización de la TRD para que los archivos de gestión del área de 

Tesorería se sigan organizando de forma correcta como lo exige el Archivo General de la Nación 

en la ley 594 del 2000.  

 

     Una vez ya autorizada la intervención se empieza a intervenir las TRD que por su 

codificación y orden alfabético de las series documental se deben intervenir ya que las dos 

subseries nuevas que hacen que los códigos varíen desde el código 65 que sería Movimientos de 

Tesorería Ingresos y el 66 que sería Movimientos de Tesorería Egresos, después de la letra L 



los códigos van a cambiar por dos números más lo cual hace que se intervengan las TRD que 

tienen estos códigos.  

 

     Ya intervenidas las TRD con los nuevos códigos se hace la respectiva intervención de la 

TRD de Tesorería la cual se bebe agregar desde los códigos y las dos Subseries nuevas se deben 

agregar la tipología correspondiente a cada una de las dos Subseries. Ya teniendo actualizado el 

Listado de Series y Subseries, el Cuadro de Clasificación Codificado y cada TRD intervenida se 

procederá a intervenir los expedientes con los instrumentos Archivísticos ya actualizados para 

hacerlo de forma idónea o correcta. 

 

Por lo anterior, es necesario aclarar que los ingresos tienen un procedimiento y unos soportes 

diferentes a los egresos. Para poder realizar el registro contable, en el espacio de los Egresos, los 

documentos y los soportes requeridos se generan de las compras o servicios que se adquieren 

para la entidad y de esta forma los soportes son totalmente diferentes a los de los ingresos porque 

para este último, son los servicios de razón misional y  los pagos que se obtienen de los registros 

públicos, lo cual  el procedimiento contable también requiere de otros soportes que los relaciono 

a continuación:  

 

SERIE DOCUMENTAL: 

Movimientos de Tesorería  

 

SUBSERIE DOCUMENTAL: 

Movimientos de Tesorería Ingresos 

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: 



� Informe Estadístico por cuenta 

� Informe resumido de caja 

� Vale entrega efectivo 

� Informe detallado por operador 

� Planilla diaria de caja 

� Solicitud certificados 

� Solicitud anulación recibos de caja 

� Recibos anulados 

� Comprobante contable 

� Planilla consignación ingresos diarios 

� Soporte de consignaciones 

� Soporte Vaucher cajeros 

 

SERIE DOCUMENTAL: 

� Movimientos de Tesorería  

SUBSERIE DOCUMENTAL: 

� Movimientos de Tesorería Egresos 

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: 

� Comprobante de Egreso 

� Orden de pago 

� Causación  

� Cuenta de cobro 



� Factura- Documento equivalente a la factura 

� Informe 

� Soporte de evidencia del servicio 

� Certificación cuenta bancaria 

� Soporte de pago  

� Legalización avances 

 

Movimientos de Tesorería  

Para cada subserie se puedo evidenciar que el procedimiento es totalmente diferente que por 

ende en la TRD se deben manejar separadas para el fácil acceso a la información y búsqueda de 

la misma. 

 

Una vez teniendo la TRD actualizada se empieza a clasificar la documentación de los ingresos 

y egresos para la conformación de los expedientes los cuales se manejan de forma cronológica, 

los ingresos se clasifican y organizan de forma diaria del movimiento de caja, es decir por fecha 

y en los egresos se organiza de forma cronológica pero por número de comprobantes que se 

generen por cada vigencia, el cual nos da el orden del procedimiento de todos los pagos que se 

realizan mensualmente por la entidad.  

 

Una vez ya la información clasificada y organizada con el instrumento Archivístico TRD, se 

empieza a foliar expediente por expediente del 1 a  200 folios máximo como lo establece el 

Acuerdo 42 de 2002 (expedido por el Comité directivo del Archivo General de la Nación), 

después de esto se realiza la Descripción documental de cada expediente con sus respectivo 



rotulo institucional con la siguiente descripción: Nombre de la dependencia, oficina productora, 

código de la serie, subserie y nombre, fecha inicial, fecha final, número de folios y número de 

carpeta. Luego de esta descripción se debe hacer igualmente en el medio de conservación para la 

transferencia en este caso en las cajas x 100 que utiliza la institución y para la finalizar se realiza 

la elaboración del Inventario Documental establecido por AGN para la respectiva transferencia 

Documental al archivo central de la Institución.  

 

Después de realizar todo este procedimiento se hace la presentación de la entrega del producto 

del trabajo de aplicación, mediante reunión de comité interno de Archivo se presenta el producto 

que es la TRD actualizada para su aprobación y por ende la actualización se realizará en los 

sistemas de calidad para que se sigan manejando con los actualizados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades 

 

PLAN DE TRABAJO 

OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS 

ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS 

Diagnosticar la 

situación actual de las 

tablas de retención 

documental, de la 

Cámara de Comercio 

de Florencia para el 

Caquetá (CCF), 

teniendo en cuenta la 

estructura orgánica y 

funcional para la 

conformación de las 

sub series 

documentales.  

Se identifica 
que no está 
plasmada las 
subseries  

● Organigrama 

codificado. 

 
● Cuadro de 

clasificación 

codificado  

 
● Listado de 

series y subseries. 

 
● TRD 

Sección: 
coordinación 
financiera  

Subsección: 
Tesorería  

Serie: Movimiento 
de tesorería  

Subseries: 
Movimiento de 

tesorería ingreso y 
Movimiento de 
tesorería egresos  



Actualizar la tabla 

de retención, en la serie 

movimiento de 

tesorería para 

conformar la sub series 

que corresponden al 

movimiento de 

tesorería  ingresos y 

movimiento de 

tesorería  egresos de la 

Cámara de Comercio 

de Florencia para el 

Caquetá. 

Agregar en 
orden alfabético 
las subseries que 
se pretenden 
adicionar. 

 
 Actualizar el 

cuadro de 
clasificación 
codificado.  

 
Actualizar la 

TRD, con los 
nuevos códigos 
para agregar las 
nuevas subseries.  

TRD 
Listado de series y 

subseries. 
 
Cuadro de 

clasificación 
codificado.  

TRD con sus 
respectivas subseries 
agregadas y códigos. 

  
 
 

Ordenar  los 

expedientes conforme a 

la tabla de retención 

documental  que se 

encuentra ya 

actualizada. 

Clasificar los 
ingresos de los 
egresos por 
número de 
comprobante y 
por movimientos 
diarios.  

TRD actualizadas 
 
Quitar material 

agresivo (material 
metálico) y 
documentos 
duplicados.  

 

Expedientes 
conformados por los 
ingresos y egresos. 

 

Foliar cada 

expediente de ingresos 

y egresos del área de 

Organizar los 
expedientes 
correspondientes 
a cada mes del 
año.  

 
Elaborar hojas 

de control 

Lápiz mina negra HB 

o B, saca grapas, 

elementos de 

Protección (guantes, 

Expedientes 
foliados  

 
Hojas de control 

diligenciadas. 



 

 

 

 

 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

tesorería de  forma 

cronológica.  

tapabocas, bata) 

Carpetas (estilo 

chuspas), cajas. 

 

Describir cada uno 

de los expedientes, 

movimientos de 

tesorería,  con su 

respectivo inventario 

documental. 

Rotular los 
movimientos de 
tesorería, ingresos 
y egresos.  

 
Marcar las 

cajas  

Cajas, rótulos 

impresos 

 

 

Cajas rotuladas 
Inventarios 

documentales 
diligenciados. 

CRONOGRAMA 

ACCIONES Marzo Abril Mayo 
S

em 
1 

S
em 
2 

S
em 
3 

S
em
4 

S
em1 

S
em2 

S
em 
3 

S
em
4 

S
em 

1 

S
em 
2 

S
em
3 

S
em 

4 



ructuración y  

presentación de la   
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RESULTADOS 

 

En la Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, en el área de Tesorería contaba con 

la Tabla de Retención Documental, pero en realidad se encontraba desactualizada en la serie 

Movimientos de Tesorería, la cual fue actualizada con los procedimientos que actualmente se 

están manejando con los Ingresos y Egresos de la entidad. Con este trabajo de Aplicación se 

logró alcanzar los objetivos planteados en la actualización de la Tabla de Retención Documental, 

del área de Tesorería, junto con la organización técnica archivística de los Expedientes 

Movimientos de Tesorería. 

 

del producto del   

trabajo de aplicación  

Los horarios en los cuales se realizara el trabajo de aplicación, es de lunes a viernes de 6:00pm a                   
8:00pm y sábados de 7: 00am a 12:00 pm  



Con ello se logra el fácil acceso a la información en cuanto a la consulta y préstamo de los 

expedientes como lo exige los lineamientos archivísticos establecidos por el Archivo General de 

la Nación (AGN). Lo anterior se puede evidenciar mediante la TRD actualizada y por ende los 

expedientes debidamente clasificados, ordenados y su descripción documental con sus 

respectivos rótulos en carpetas y cajas y por último el formato único de Inventario Documental 

(FUID), establecido por el Archivo General de la Nación. 

 

Los resultados de este Trabajo de trabajo de aplicación fue realizar la Actualización de la 

Tabla de Retención Documental y organización de los expedientes del área de Tesorería de la 

Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá, aplicando los conocimientos obtenidos a lo 

largo de mi carrera como estudiante CIDBA, poniendo en práctica la normatividad teórica con 

base en lo estudiado, las cuales me permitieron identificar la necesidad administrativa en cuanto 

a sus archivos ya que ellos son la memoria institucional y parte fundamental para la 

administración.  

 

Las dificultades en cuanto a la realización del trabajo de aplicación fueron por el suceso de la 

pandemia que generó una gestión adicional, mediante el traslado de la información requerida 

para trabajar desde casa; la cual se pudo manejar de la mejor forma y por ende se cumplió con el 

objetivo del Trabajo de Aplicación. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONCLUSIONES 

 

La Gestión Documental debe estar integrado a la administración de toda entidad, buscando 

desarrollar todas sus funciones y actividades como lo establece los procesos documentales para 

un buen funcionamiento con facilidad acceso a la información, fácil manejo de la información y 

brindar respuestas oportunas en procesos y procedimientos administrativos de la entidad.  

 

Para nuestro trabajo en organización de archivos, como profesionales de Ciencias de la 

Información la Documentación, Bibliotecología y Archivística es necesarios estar actualizados y 

capacitados con toda la normatividad Archivística para lograr cumplir con nuestras funciones 



con eficiencia y eficacia en el campo de la Gestión Documental dentro de la entidad donde 

estemos ejerciendo nuestra profesión, fue satisfactorio poner en práctica los conocimientos 

adquiridos en este Trabajo de Aplicación. 

 

El programa CIDBA, brinda un plan de estudio amplio en cuanto a la normatividad teórica 

práctica, para nuestro desempeño como profesionales en Ciencias de la Información la 

Documentación, Bibliotecología y Archivística; con ello realizando un Trabajo de Aplicación 

con calidad, demostrando habilidades y destrezas en el desarrollo del mismo.  

 

 

 

RECOMENDACIONES 

 

Las recomendaciones que pude analizar en el Trabajo de Aplicación Actualización de las 

Tablas de Retención Documental y organización de los expedientes del área de Tesorería de la 

Cámara de Comercio de Florencia para el Caquetá muy respetuosamente son las siguientes:  

 

� Tener una persona con el perfil idóneo para la organización de los expedientes como lo 

pide las TRD y no tener riesgos futuros de perdida de la información, ya que es 

fundamental para los entes de control los Ingresos y Egresos de la entidad. 

� Utilizar el formato de préstamos de documentos, para así tener control y evitar futuras 

perdidas de la información. 



� Seguir organizado y preservando los Archivos con todos los procesos Técnicos 

Archivísticos establecidos por AGN.  
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ANEXOS  

Anexo 1: Consentimiento Informado 

 



Anexo 2: Carta de Aceptación  

 



Anexo 3: TRD Actual 

 

Anexo 4: Listado de Series y Subseries actualizado 

 

 

 

 

 



Anexo 5: Cuadro de Clasificación Documental Actualizado 

 

 

 

Anexo 6: TRD Actualizada 

 

 

 



Anexo 7: Carpetas Rotuladas 

 

 

 



 

Anexo 8: Inventario Documental (FUID)  
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Anexo 9: Carta de Finalización 

 

 

 



Anexo 10: Informe de Resultados del Trabajo de Aplicación  

 

  



 

 


