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  1. INTRODUCCION 

  

Siendo consecuentes con la importancia que tienen para las Cajas de Compensación Familiar 
todo su acervo documental, que se enfoca en dar respuesta efectiva a todos los 
requerimientos realizados por los usuarios, las entidades aportantes y los Entes de Control en 
toda su extensión,  y haciendo referencia a las entidades privadas que cumplen funciones 
públicas, enmarcadas en las directrices archivísticas emanadas por el Archivo General de la 
Nación y el Gobierno Nacional, impulsando el uso de buenas prácticas, transparencia 
gubernamental y la administración de la documentación en un marco legal, jurídico, 
administrativo y fiscal, se procede a realizar la respectiva revisión de las Tablas de Retención 
Documental, teniendo en cuenta las modificaciones significativas en su estructura 
organizacional y la necesidad de ajustar y afianzar sus procesos. 

La realización de estas actividades se asumen como un compromiso adquirido por todas la 
oficina productoras que planean y producen las comunicaciones oficiales que hacen parte de 
todos los trámites en su respectivo ámbito que competen a la Entidad, el área de Gestión 
Documental de la Caja busca diariamente el desarrollo de estrategias con el fin de asegurar 
de manera adecuada y dando cumplimiento a la norma, el ajuste de sus Series y Subseries 
Documentales con relación a sus funciones y basados en su estructura organizacional. 

Para la presentación de estos instructivos, se adelantó todo un cronograma de actividades 
que parten desde la convocatoria a los Coordinadores y Secretarias de los archivos de gestión 
de la Entidad, dando lugar a una serie de visitas adelantadas por los funcionarios del área de 
Gestión Documental, con el fin de levantar las encuestas documentales e identificar los 
documentos que manejan las oficinas productoras, clasificando toda la información en un 
cuadro detallado que hace parte fundamental de los instructivos archivísticos creados. 

El área de Gestión Documental con el acompañamiento de los profesionales que conforman 
dicho Comité, los Coordinadores de las dependencias y sus colaboradores, fueron participes 
de estas labores aplicando los criterios técnicos, basados en sus necesidades, los criterios de 
organización, clasificación, ordenación y todas las directrices emanadas por el ente normativo, 
teniendo como base la razón de ser de la entidad, su estructura organizacional, el valor 
archivístico de su información y el concepto del ciclo vital de los documentos que produce. 

  

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COMFENALCO QUINDIO 

  

La Caja de Compensación Familiar Comfenalco Quindío, enfocado en su misión-visión, política 
de gestión integral, valores corporativos y direccionamiento estratégico, detalla su estructura 
organización aprobada por el consejo directivo en su nueva versión desde el 29 de Febrero 
de 2024 y socializada a todos sus afiliados en la página web institucional, buscando 
sustancialmente el mejoramiento de la calidad de vida de sus afiliados razón de ser de la 
entidad y la comunidad en general. 



  

Ver Direccionamiento Estratégico Comfenalco Quindío  

  

  

Estructura documental dependencias. 

100 Dirección Administrativa 

101 Asistente Dirección 

110 Departamento de Asesoría Jurídica 

120 Departamento de Control Integral 

140 Departamento de Comunicaciones 

150 Gerencia Subsidios 

151 Subsidio Familiar 

152 Subsidio Vivienda 

153 Empleabilidad 

160 Gerencia Servicios Generales 



161 Soleden Alimentos y Bebidas 

162 Deportes 

163 Recreación 

164 Capf 

165 Semilleros Deportivos 

170 Gerencia Educación  

171 Departamento Colegio 

172 Departamento Instituto Técnico 

173 Programas Especiales 

174 Cultura y Bibliotecas 

190 Subdirección Administrativa 

191 Departamento Gestión Humana 

192 Departamento Transformación Digital 

194 Infraestructura y SS Generales 

195 Gestión Documental 

196 Compras 

197 Atención al Usuario 

200 Gerencia Financiera 

201 Departamento Contabilidad 

202 Tesorería y Pagos 

203 Facturación, Crédito y Cartera 

204 Costos y Presupuesto 

210 Gerencia Desarrollo Organizacional 

211 Mejoramiento Continuo 

212 Administración Riesgo Organizacional 



213 Proyectos Sociales (A.F.I) 

214 Responsabilidad Social Empresarial 

215 Planeación Integral 

220 Gerencia Comercial 

221 Departamento Droguerías 

222 Turismo 

223 Gestión Comercial 

225 Gestión Corporativa 

3. METODOLOGÍA. 

  

La elaboración de las Tablas de Retención Documental (T.R.D), y los Cuadros de Clasificación 
Documental (C.C.D), parten de las metodologías aplicadas teniendo en cuenta el alcance 
normativo que abarcan a los documentos producidos en la Caja, impartidas por el Archivo 
General de la Nación, partiendo del principio de procedencia que aplica para el formato físico 
y electrónico como insumo de consulta en el Sistema de Información de la entidad Sevenet y 
la información generada en los archivos de gestión almacenada en repositorios administrados 
por el Departamento de Transformación Digital. 

   

3.1. Recopilación de la Información. 

  

Para la recopilación de la información en los archivos de gestión, se realiza la socialización 
por medio del Drive de los correos electrónicos institucionales, compartiendo información 
relacionada con la TRD de cada oficina productora, los Cuadros de Clasificación Documentales 
y el formato de encuestas, posteriormente, se concreta la visita presencial por parte de un 
colaborador de Gestión Documental, donde se revisa toda la información que produce la 
oficina productora, los ajustes que requieren las Series y Subseries documentales y la 
necesidad de crear o suprimir las series-subseries de acuerdo a la necesidad de las 
dependencias. 

3.2. Análisis, Interpretación y Aplicación de la Información Recolectada. 

  

Posterior al ejercicio de recolección de la información suministrada por las oficinas 
productoras, se realiza el análisis y la interpretación de los criterios técnicos determinando la 
importancia para el área de la creación de los expedientes documental que reposan en el 



archivo de gestión de acuerdo a su Tabla de Retención Documental y realizar de manera 
eficiente las transferencias correspondientes al Archivo Central o en su defecto la eliminación 
por la dependencia productora. 

Se procedió a evaluar los siguientes aspectos técnicos: 

 Los documentos que generan las oficinas productoras, deben ser el reflejo de sus 
actividades, se estableció un cronograma de visitas, acompañado de una encuesta 
para cada área y determinar que los expedientes que manejan hagan parte de su 
manual de funciones. 

 Se determina por medio de las visitas, el volumen de información que administran las 
dependencias y el espacio utilizado para la custodia y conservación, teniendo en cuenta 
los protocolos de seguridad de la información y el acceso de terceros a ésta, 
determinando su transferencia al Archivo Central si es del caso. 

 Se realizó el análisis a los manuales de funciones y procedimientos, determinando la 
información que genera el área con el fin de definir las Series, Subseries y los tipos 
documentales. 

 Se realizaron las reuniones de socialización con todos los funcionarios de las oficinas 
productoras, determinando la importancia de la organización y las pautas para la 
adecuada administración de los Archivos de Gestión. 

 Se evaluaron las Series, Subseries y la tipología documental de las dependencias, 
otorgando su tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central; 
teniendo en cuenta sus valores primarios y secundarios, igualmente el procedimiento 
para la disposición final de los documentos producidos por las dependencias. 

  

3.3.  Conformación de las Series, Subseries y Tipologías Documentales. 

  

Con base en la información obtenida de las áreas con relación a las entrevistas a las oficinas 
productoras, la revisión de los manuales de funciones y procedimientos y el apoyo documental 
emanado por el Archivo General de la Nación en la elaboración y aplicación de las Tablas de 
Retención Documental, se conformaron las Series y Subseries con sus respectivos Tipos 
Documentales, dando origen al Cuadro de Clasificación Documental (C.C.D) que aplica para 
los archivos de gestión de la Caja. 

Es de resaltar que la creación de este instructivo archivístico, se dio a la colaboración y 
socialización con las oficinas productoras, reforzando los criterios técnicos para unificar los 
conceptos. 

Posteriormente se identificaron los valores primarios y segundarios de las Series y Subseries 
establecidas, concluyendo con los tiempos de retención detallados en el procedimiento y 
obteniendo el producto final; las Tablas de Retención Documental que rigen la administración 
de los documentos que produce Comfenalco Quindio. 

Cabe aclarar que las Tablas de Retención Documental, es el único instrumento que determina 
el destino final de los documentos, ya sea para su Conservación Total (CT), Selección (S), 
Eliminación (E), entre otros, de acuerdo al previo análisis con los Archivos de Gestión. 



Se debe tener en cuenta, que las T.R.D están expuestas a ajustes o cambios por el Comité 
de Gestión Documental en los casos de cambios en la Estructura Organizacional de la Caja, 
modificaciones de tema Administrativo, Legal, Fiscal, Jurídico, Contable, y otros que se tomen 
como ente autónomo. 

  

  

3.4. Valoración 

  

El objetivo principal de la valoración, es determinar los Valores Primarios y Secundarios de 
los documentos, con el fin de garantizar su permanencia en el ciclo vital, con el fin de adoptar 
políticas enfocadas en resguardar el patrimonio documental de la Caja. 

En este punto se deben tener en cuenta los criterios técnicos, teniendo como punto de partida 
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos, con relación al valor de la información 
contenida y las consecuencias misionales para la entidad. En el alcance administrativo se 
tiene en cuenta, la frecuencia de consulta, la trascendencia de sus contenidos desde el punto 
de vista técnico, jurídico, legal, fiscal, contable y el marco reglamentario para la producción 
documental. 

 3.4.1. Valores Primarios 

Todos los documentos con valores primarios, constituyen una herramienta indispensable en 
la ejecución diaria de los procesos que realizan los Archivos de Gestión y determinados con 
los criterios expuestos a continuación. 

 Valor Administrativo: Todos los documentos desde su producción, adquieren un valor 
administrativo, ya que reflejan las actividades de la Oficina de Gestión que la crea. 

 Valor Jurídico: Derivado de los derechos y obligaciones legales que regulan del derecho 
común. 

 Valor Legal: El que tiene valor de prueba y testimonio ante la Ley. 
 Valor Fiscal: Dar fe y transparencia en el manejo de los recursos al Fisco Nacional. 
 Valor Contable: Constituyen los documentos que soportan los movimientos financieros 

de la entidad. 

Identificados los criterios de valoración de los documentos, se determinó con las áreas 
productoras, la importancia de mantener la relación de las Series y Subseries documentales 
en las fases de archivos de Gestión y Central. 

Los documentos que por normativa poseen unos tiempos de permanencia preestablecidos, 
como es el caso de los documentos contables, facilitan la aplicación de la norma. 

3.4.2. Valores Secundarios 

Para determinar los valores secundarios de los documentos, se tuvo en cuenta los aportes de 
los líderes y funcionarios que hacen parte de la Oficinas Productoras y se socializo la 



importancia que tienen para la entidad la custodia y conservación de los documentos y sus 
aportes como testimonio en las actividades de la administración. 

Se determinó que algunos documentos nacen con valores secundarios desde el mismo 
momento de ser creados y su conservación debe ser total. 

  

3.5. Consideraciones. 

Las Tablas de Retención Documental se constituyen como un listado de Series y Subseries 
documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asignan los 
tiempos de permanencia en las etapas del ciclo vital de los documentos. 

Estas herramientas permiten determinar los criterios sobre la conservación parcial o definitiva 
de los documentos, permitiendo el desarrollo de planes para los espacios y mobiliarios para 
conservación y el acceso a tecnologías que faciliten su consulta y trámites, algunas de las 
ventajas de aplicar TRD en la organización son: 

 Facilita el acceso a la consulta de los documentos. 
 Normaliza y regula la producción documental de la entidad. 
 Define los responsables en la producción y administración de los documentos. 
 Garantiza la conservación de los documentos en sus fases. 
 Se normalizan las políticas para las transferencias documentales y la toma de 

decisiones. 

  

4. CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (C.C.D) 

  

El Cuadro de Clasificación Documental (C.C.D), es un instrumento archivístico donde se 
expresa el listado de todas las Series y Subseries Documentales con su correspondiente 
codificación, conformado de acuerdo a la Estructura Organizacional de la Entidad y que 
permite la clasificación y descripción archivística en la conformación de agrupaciones 
documentales o expedientes. 

Dependen
cia 

CódigoSer
ie 

SerieDocumental CódigoSubse
rie 

SubserieDocumental 

100-DIRECCIÓNADMINISTRATIVA 
100 1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL 
100 1 INFORMES 6 INFORMES DE GESTIÓNÁREAS 
100 2 ACTOSADMINISTRATI

VOS 
1 RESOLUCIONESEXPULSIÓNEMP

RESAS 
100 2 ACTOSADMINISTRATI

VOS 
2 RESOLUCIONESINSTITUCIONAL

ES 
100 2 ACTOSADMINISTRATI

VOS 
3 CONSEJODIRECTIVO 



100 2 ACTOSADMINISTRATI
VOS 

4 ASAMBLEAGENERALDEAFILIADO
S 

100 2 ACTOSADMINISTRATI
VOS 

5 PODERES DEREPRESENTACIÓN 

100 3 DOCUMENTOSLEGALE
S 

1 DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD 

100 4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS 

Y/O PROVEEDORES 

  

100 5 ACTAS 1 ACTASCONSEJODIRECTIVO 
100 5 ACTAS 2 ACTASASAMBLEAGENERAL 
100 5 ACTAS 3 ACTASCOMITÉAUDITORÍA 
100 5 ACTAS 4 ACTASCOMITÉFINANCIERO 
100 5 ACTAS 5 ACTAS COMITÉCONTRATACIÓN 
100 5 ACTAS 6 ACTASCOMITÉVIVIENDA 
100 5 ACTAS 11 ACTASREUNIÓNDELÁREA 
100 5 ACTAS 12 ACTASCOMITÉDIRECCIÓN 

  

100 

  

5 

  

ACTAS 

  

14 

ACTARECEPCIÓNHOJADEVIDA 
REPRESENTANTE DELOSTRABAJADORES 

100 5 ACTAS 15 ACTASDEBAJA 
100 5 ACTAS 20 ACTASCOMITÉGESTIÓNHUMANA 
100 5 ACTAS 28 ACTAS COMITÉ DECONVIVENCIALABORAL 
100 6 EVENTOS 1 EVENTOSINSTITUCIONALES 
100 6 EVENTOS 2 PREMIOS,DISTINCIONESYAGRADECIMIENTOS 

  

  

10
0 

  

  

7 

DERECHOSPETICIÓNYPETI
CIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS 
YFELICITACIONES 

  

  

1 

  

PETICIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
ONES 

10
0 

9 TRÁMITESINTERNOS 1 COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS 

10
0 

1
1 

CONTRATOS 1 CONTRATOS 

10
0 

1
7 

INFORMACIÓNFINANCIERA 1
2 

FACTURASY/OCUENTASDE COBRO 

  

10
0 

  

2
6 

  

PROVEEDORES 

  

1 

PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONES
PROVEEDORES 



10
0 

3
3 

AUTORIZACIONES 3 AUTORIZACIONES DE 

PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

101-ASISTENTEDIRECCIÓN 
10
1 

1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL 

10
1 

1 INFORMES 6 INFORMES DE GESTIÓNÁREAS 

10
1 

2 ACTOSADMINISTRATIVOS 1 RESOLUCIONESEXPULSIÓNEMPRESAS 

10
1 

2 ACTOSADMINISTRATIVOS 2 RESOLUCIONESINSTITUCIONALES 

10
1 

2 ACTOSADMINISTRATIVOS 5 PODERES DEREPRESENTACIÓN 

10
1 

3 DOCUMENTOSLEGALES 1 DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD 

  

10
1 

  

3 

  

DOCUMENTOSLEGALES 

  

3 

ESCRITURASPREDIOS,LICENCIASFUNCIONAMIE
NTO 

  

101 

  

3 

  

DOCUMENTOSLEGALES 

  

4 

PERMISOS 
BOMBEROS,POLICÍA,ENTIDADESDESALUD,OTROS

101 4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS 

Y/O PROVEEDORES 

101 5 ACTAS 1 ACTASCONSEJODIRECTIVO 
101 5 ACTAS 2 ACTASASAMBLEAGENERAL 
101 5 ACTAS 3 ACTASCOMITÉAUDITORÍA 
101 5 ACTAS 4 ACTASCOMITÉFINANCIERO 
101 5 ACTAS 5 ACTAS COMITÉCONTRATACIÓN 
101 5 ACTAS 6 ACTASCOMITÉVIVIENDA 
101 5 ACTAS 11 ACTASREUNIÓNDELÁREA 
101 5 ACTAS 12 ACTASCOMITÉDIRECCIÓN 

  

101 

  

5 

  

ACTAS 

  

14 

ACTARECEPCIÓNHOJADEVIDA REPRESENTANTE 
DELOSTRABAJADORES 

101 6 EVENTOS 1 EVENTOSINSTITUCIONALES 
101 6 EVENTOS 2 PREMIOS,DISTINCIONESYAGRADECIMIENTOS 
  

  

  

  

DERECHOSPETICIÓNYPETI
CIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE

  

  

  



10
1 

7 RENCIAS 
YFELICITACIONES 

1 PETICIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
ONES 

10
1 

9 TRÁMITESINTERNOS 1 COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS 

10
1 

1
1 

CONTRATOS 1 CONTRATOS 

10
1 

1
7 

INFORMACIÓNFINANCIERA 1
2 

FACTURASY/OCUENTASDE COBRO 

  

10
1 

  

2
6 

  

PROVEEDORES 

  

1 

PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONES
PROVEEDORES 

10
1 

3
3 

AUTORIZACIONES 3 AUTORIZACIONES DE 

PROTECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 

110-DEPARTAMENTODEASESORÍAJURÍDICA 
11
0 

1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL 

11
0 

2 ACTOSADMINISTRATIVOS 6 NOTIFICACIÓNPORAVISO 

11
0 

3 DOCUMENTOSLEGALES 1 DOCUMENTOSLEGALESENTIDAD 

11
0 

4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS 

Y/O PROVEEDORES 

11
0 

5 ACTAS 1
1 

ACTASREUNIÓNDELÁREA 

  

  

11
0 

  

  

7 

DERECHOSPETICIÓNYPETI
CIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS 
YFELICITACIONES 

  

  

1 

  

PETICIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
ONES 

  

  

11
0 

  

  

7 

DERECHOSPETICIÓNYPETI
CIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS 
YFELICITACIONES 

  

  

2 

  

  

DERECHOSDEPETICIÓN 

  

  

  

  

DERECHOSPETICIÓNYPETICIONE
S, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIA
S YFELICITACIONES 

  

  

  

REQUERIMIENTOSNOCOMPETENTES A 
LAENTIDAD 



11
0 

7 3 

11
0 

9 TRÁMITESINTERNOS 1 COMUNICACIONESOFICIALESINTERNA
S 

11
0 

1
1 

CONTRATOS 1 CONTRATOS 

11
0 

1
1 

CONTRATOS 2 CONVENIOS 

11
0 

1
1 

CONTRATOS 3 ACUERDOS 

11
0 

1
1 

CONTRATOS 4 ACUERDOS 40.000PRIMEROSEMPLEOS 

11
0 

1
1 

CONTRATOS 5 ÓRDENES 

11
0 

1
1 

CONTRATOS 7 OTROS 

11
0 

1
8 

INFORMACIÓNJURÍDICA 1 PROCESOSJURÍDICOS 

  

11
0 

  

1
8 

  

INFORMACIÓNJURÍDICA 

  

2 

PROCESOSINVESTIGATIVOS 
OADMINISTRATIVOS 

11
0 

1
8 

INFORMACIÓNJURÍDICA 3 CONCILIACIONESPREJUDICIALES 

11
0 

2
1 

SEGUROS 1 SEGUROS 

11
0 

3
3 

AUTORIZACIONES 3 AUTORIZACIONES DE PROTECCIÓN DE 
DATOS PERSONALES 

120-CONTROLINTEGRAL 
12
0 

1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL 

12
0 

1 INFORMES 2 INFORMESPAPELESDETRABAJO 

12
0 

1 INFORMES 5 INFORMESCONTROLINTEGRAL 

12
0 

4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS Y/O 
PROVEEDORES 

12
0 

5 ACTAS 3 ACTASCOMITÉAUDITORÍA 

12
0 

5 ACTAS 1
1 

ACTASREUNIÓNDELÁREA 

12
0 

5 ACTAS 1
5 

ACTASDEBAJA 

12
0 

9 TRÁMITESINTERNOS 1 COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS 

140-DEPARTAMENTOCOMUNICACIONES 



  

14
0 

  

3 

  

DOCUMENTOSLEGALES 

  

4 

PERMISOS 
BOMBEROS,POLICÍA,ENTIDADESDESALUD,O
TROS 

14
0 

4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS Y/O 
PROVEEDORES 

14
0 

5 ACTAS 1
1 

ACTASREUNIÓNDELÁREA 

14
0 

5 ACTAS 1
6 

ACTASENTREGADEPREMIOS 

14
0 

5 ACTAS 1
9 

ACTASCOMITÉEDITORIAL 

14
0 

6 EVENTOS 1 EVENTOSINSTITUCIONALES 

14
0 

6 EVENTOS 2 PREMIOS,DISTINCIONESYAGRADECIMIENTO
S 

  

  

14
0 

  

  

7 

DERECHOSPETICIÓNYPETICI
ONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERE
NCIAS YFELICITACIONES 

  

  

1 

  

PETICIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICIT
ACIONES 

14
0 

8 VINCULACIONES 1 SOLICITUDVINCULACIÓN 

14
0 

9 TRÁMITESINTERNOS 1 COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS 

14
0 

9 TRÁMITESINTERNOS 2 PRESUPUESTOSÁREAS 

14
0 

1
0 

FORMATOSINSTITUCIONALES 1 FORMATOSINSTITUCIONALES 

14
0 

1
1 

CONTRATOS 1 CONTRATOS 

14
0 

1
1 

CONTRATOS 6 FORMATO CESIONDERECHOSDEIMAGEN 

14
0 

1
2 

PUBLICACIONESINSTITUCIO
NALES 

1 PAUTAS PUBLICITARIAS 
YMEDIOSDEDIVULGACIÓN 

14
0 

1
7 

INFORMACIÓNFINANCIERA 1
2 

FACTURASY/OCUENTASDE COBRO 

  

14
0 

  

2
6 

  

PROVEEDORES 

  

1 

PROPUESTAS,COTIZACIONESY/OLICITACIONES
PROVEEDORES 

14
0 

2
6 

PROVEEDORES 2 EVALUACIÓNPROVEEDORES 

14
0 

3
3 

AUTORIZACIONES 3 AUTORIZACIONES DE PROTECCIÓN DE DATOS 
PERSONALES 



150-GERENCIA SUBSIDIO 
15
0 

1 INFORMES 1 INFORMESENTESDECONTROL 

15
0 

4 CERTIFICADOS 1 CERTIFICADOSSUBSIDIOFAMILIAR 

15
0 

4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS Y/O PROVEEDORES 

15
0 

5 ACTAS 1
1 

ACTASREUNIÓNDELÁREA 

  

  

15
0 

  

  

7 

DERECHOSPETICIÓNYPETI
CIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS 
YFELICITACIONES 

  

  

1 

  

PETICIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGERENCIASYFELICITACI
ONES 

  

  

15
0 

  

  

7 

DERECHOSPETICIÓNYPETI
CIONES, 
QUEJAS,RECLAMOS,SUGE
RENCIAS 
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3 
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PERSONALES 
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15
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DERECHOSPETICIÓNYPETI
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161 26 PROVEEDORES 2 EVALUACIÓNPROVEEDORES 
161 26 PROVEEDORES 3 ACTUALIZACIÓN DE 

DATOSPROVEEDORES 
161 27 MANTENIMIENTODEEQUIPOS 1 MANTENIMIENTODEEQUIPOS 
161 27 MANTENIMIENTODEEQUIPOS 3 MANTENIMIENTOLINEABLANCA 
161 28 CRÉDITOYCARTERAAFILIADOS 12 SOLICITUDFACTURACIÓNY/O CHEQUE 
161 29 VINCULACIONPERSONAL 1 EMPRESASPERSONALTEMPORAL 
161 29 VINCULACIONPERSONAL 2 CONTRATACIÓNDIRECTA 
161 29 VINCULACIONPERSONAL 4 NÓMINASYSOPORTES 
161 30 SEGURIDAD Y SALUD 
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161 35 ESTADÍSTICAS 1 ESTADÍSTICASÁREAS 
161 33 AUTORIZACIONES 3 AUTORIZACIONES DE PROTECCIÓN DE 

DATOS PERSONALES 
162-DEPORTES 

162 1 INFORMES 3 INFORMESDECAJA 
162 1 INFORMES 6 INFORMES DE GESTIÓNÁREAS 
162 4 CERTIFICADOS 8 CERTIFICADOS USUARIOS Y/O 

PROVEEDORES 
162 5 ACTAS 11 ACTASREUNIÓNDELÁREA 
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162 9 TRÁMITESINTERNOS 1 COMUNICACIONESOFICIALESINTERNAS
162 10 FORMATOSINSTITUCIONALES 1 FORMATOSINSTITUCIONALES 
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165-SEMILLEROSDEPORTIVOS 
16
5 

1 INFORMES 6 INFORMES DE GESTIÓNÁREAS 
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201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 9 CONSIGNACIONESBANCARIAS 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 10 CONCILIACIONESBANCARIAS 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 11 REASYAVERÍAS 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 12 FACTURASY/OCUENTASDE COBRO 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 13 LIBROSDEIMPUESTOS 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 14 PAGOS SUBSIDIO ENEFECTIVO 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 15 COMPROBANTEINFORMEDIARIO 
201 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 16 ROLLOSDEREGISTRADORA 
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201 26 PROVEEDORES 3 ACTUALIZACIÓN DE 
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DATOS PERSONALES 
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202 17 INFORMACIÓNFINANCIERA 1 COMPROBANTESDEEGRESO 
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202 19 TRÁMITESBANCARIOS 1 SOLICITUDESBANCARIAS 

203-FACTURACIÓN,CRÉDITOYCARTERA 
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22
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1 FORMATOSINSTITUCIONALES 

5. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (T.R.D) 

Las Tablas de Retención Documental (T.R.D), es un instrumento archivístico que permite 
realizar una clasificación documental de la entidad, acorde a su Estructura Organizacional y 
nos indica los criterios de retención y disposición final de la documentación resultante de la 
valoración documental. 

 CT: Conservación total 

 D:    Digitalización 

 S:    Selección 



 E:    Eliminación 

 

Para ver con detalle las tablas de retención ver anexo TRD. 

Clic para abrir TRD 

7. GLOSARIO 

  

Archivo: Es el conjunto de documentos, sin importar su fecha, forma, ni soporte, acumulados 
en un proceso natural por una persona natural, entidad pública o privada, en el transcurso de 
su gestión, conservados respetando el orden y sirviendo de testimonio y consulta. 

Archivo de Gestión: Corresponde a las Oficinas Productoras, encargadas de administrar la 
documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta. 

Archivo Central: Reúne todos los documentos transferidos por los Archivos de Gestión, una 
vez finalizado su trámite administrativo y cumplido el tiempo de retención en la Oficina 
Productora. 

Clasificación Documental: Es una fase en el proceso de organización documental en el cual se 
identifican y establecen las agrupaciones documentales, de acuerdo a la Estructura 
Organizacional de la Entidad. 

Ciclo Vital de los Documentos: Se define como las etapas por las que atraviesan los 
documentos, desde su producción o recepción hasta su disposición final. 

Comité de Gestión Documental: Es el órgano conformado por profesionales de la entidad, que 
establecen las pautas y políticas que rigen la administración de la documentación que allí se 
produce. 

Expediente o Unidad Documental Compuesta: Es una unidad documental constituida por 
varios documentos de archivo, ordenados con relación al principio de procedencia y orden 
original, relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite. 

Serie Documental: Es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanados por una misma oficina productora como consecuencia del ejercicio 
de sus funciones específicas. 

Subserie Documental: Es el conjunto de unidades documentales de una Serie, identificadas 
de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas. 

Tipo Documental: Es la unidad documental simple originada en una actividad administrativa, 
con formatos y contenidos distintivos que sirven como elementos para su clasificación, 
descripción y asignación de categoría. 



Transferencias Documentales: Es el proceso de traslado de los documentos del Archivo de 
Gestión al Archivo Central, y de éste al Archivo Histórico, de conformidad con las Tablas de 
Retención Documental. 
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