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	PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION 
	



	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	29 de marzo de 2017

Lanzamiento

	1
	29 de julio de 2022

Se ajustó: objetivo, alcance, terminología, descripción de actividades, normatividad vigente, registros utilizados, consideraciones generales.




	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Omar Emilio Barragán 
	Nombre: Maria del Carmen Garcia  
	Nombre: María del Carmen García  

	Cargo: Profesional I Gestión Documental
	Cargo: Director Desarrollo Institucional
	Cargo: Director Desarrollo Institucional

	Fecha: 29 de julio de 2022
	Fecha:  29 de julio de 2022
	Fecha:  29 de julio de 2022


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Registros Públicos 

	3
	Director de Control Interno 
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Coordinador TIC

	7
	Directora Desarrollo Institucional
	8
	Director Asuntos Jurídicos


1. OBJETIVO
Controlar que la información que se encuentra identificada en las tablas de retención esté debidamente actualizada conforme al organigrama institucional, normatividad, al sistema de gestión documental y sistema de gestión de calidad. 
2. ALCANCE
Aplica para todas las áreas de la Cámara de Comercio de Facatativá.
2. TERMINOLOGÍA
Archivo electrónico: Es el conjunto de documentos electrónicos, producidos y tratados archivísticamente, siguiendo la estructura orgánico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.
Distribución de los Documentos: actividades pendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. La distribución se relaciona con el flujo de documentos al interior o exterior de la Entidad.
Documento Original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad
Gestión Documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final con el objetivo de facilitar su consulta, conservación y utilización.
Registro de Documentos: Asignación de Datos tales como Serie, Subserie, Tipo Documental, Código, soportes, retención (tiempos), disposición final.
Trámite de Documentos: Curso del documento desde su recepción hasta el cumplimiento de su retención.
Docxflow: Gestor Documental en el cual se realiza el archivo de los documentos. 
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. 
Archivo de Gestión: Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados.
Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
Archivo Histórico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservación permanente.
Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente.
Ciclo vital del documento electrónico: El ciclo vital del expediente electrónico está formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creación hasta su disposición final.
Clasificación Documental: Fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura de la entidad productora
Conservación de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad física de los documentos que alberga un archivo.

Conservación total: Disposición final que se le da a un documento cuando se determina como reflejo de la memoria institucional de una Empresa.

Digitalización: Es la conversión de una información analógica en una imagen digital legible por el computador.

Disposición final: Hace referencia al resultado de la valoración con miras a su eliminación, selección por muestreo, digitalización o conservación total.
Documentos de archivo: registro de información producida o recibida por una persona o entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación.
Eliminación de documentos: Es la destrucción de los documentos que han perdido sus valores administrativos, jurídicos, legales, fiscales o contables y que no tienen valor histórico dentro de la Empresa.

Expediente: conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultáneamente por documentos análogos y electrónicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del trámite o actuación.

Foliación: Numeración consecutiva que se asigna en la parte superior derecha de cada una de las hojas que componen un expediente.

Función archivística: actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivístico, que comprende desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente.

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.

Inventario: Instrumento que describe la relación sistemática y detallada de las unidades de un fondo documental siguiendo la organización de las series documentales.

Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que la disposición física de los documentos debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por el cual se establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias no deben mezclarse con los de otra.

Tabla de retención documental (TRD): 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.

Transferencias documentales: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención documental aprobadas.

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental. Ej.: Caja, carpeta, expediente, entre otros.

Unidad documental: Es la pieza mínima que reúne todas las características necesarias para ser considerada como documento. La unidad documental puede ser simple cuando está constituida por un sólo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valoración documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

4. NORMATIVIDAD RELACIONADA
· Constitución Política de Colombia

· Ley 57 de 1985, Ordena la publicidad de los actos y documentos públicos.

· Ley 190 de 1995. Estatuto anticorrupción.

· Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones.
· Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

· Acuerdo AGN No. 60/2001. Establece pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas
· Ley 734 de 2002. Código Único Disciplinario.

· Ley 962 de 2005, Racionalización de trámites y procedimientos administrativos.
· Acuerdo No. 004 de 30 de abril de 2019. Reglamenta el procedimiento para la Elaboraciòn, aprobación, evaluación, convalidación e implementación de las tablas de retención y valoración.

· Acuerdo No. 005 del 15 de marzo de 2013. Criterios básicos para la clasificación, ordenación y descripción de los archivos. 
5. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
PLATAFORMA DOCXFLOW
FOR-DIGD-02 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
6. CONSIDERACIONES GENERALES
a.- Las Tablas de Retención una vez recibidas y aprobadas por el Director de Área o dueño de proceso debe socializarlas con su equipo de trabajo e informar cuando sea necesario realizar actualización al Centro de Gestión Documental.
b.- En caso que surjan modificaciones, ajustes y/o actualizaciones en los procedimientos o demás documentación del sistema de gestión de calidad los Directores de Área o dueños del proceso deben verificar y solicitar  si es necesario la actualización de la tabla de retención documental  al área de Gestión Documental.

c.- Semestralmente el área de gestión documental realizará un seguimiento a las tablas de retención documental con el acompañamiento de los dueños de proceso. 

d.- Cuando surjan cambios, ajustes y/o actualizaciones en la normatividad tanto interna como externa que afecte el funcionamiento de las labores del área, el Director o Dueño de Proceso debe actualizar la tabla de retención documental e informar a través del correo corporativo al área de Gestión Documental.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio


	
	

	1
	El Director de Área conforme a la documentación del Sistema de Gestión de Calidad, Sistema de Gestión Documental,  Normatividad Interna y Externa debe alimentar la Tabla de Retención Documental (FOR-DIGD-02)con el acompañamiento del Área de Gestión Documental

	Director (a) de Área.
Profesional I Gestión Documental
	FOR-DIGD-02 Tabla de Retención Documental

	2
	El Director de Área o dueño de Proceso debe verificar y aprobar la Tabla de Retención Documental FOR-DIGD-02 y socializarla con su equipo de trabajo.
Dicha aprobación debe ser notificada al Área de Gestión Documental por correo institucional.
	Director (a) de Área o dueño de Proceso
Profesional I Gestión Documental
	FOR-DIGD-02 Tabla de Retención Documental

	3
	Una vez aprobada y socializada la Tabla de Retención Documental por el Director de Área se da inicio a la implementación de la misma, es decir, tener el control del archivo, tiempos de retención, disposición (físico, digital, electrónico).
	Director (a) de Área o dueño de Proceso 
Profesional I Gestión Documental
	FOR-DIGD-02 Tabla de Retención Documental

	4
	Semestralmente el Profesional I Gestión Documental realiza un seguimiento en acompañamiento de los Directores de Área o Dueños de Proceso con el fin de efectuar seguimiento y control del cumplimiento de la misma
	Director (a) de Área o dueño de Proceso 

Profesional I Gestión Documental
	FOR-DIGD-02 Tabla de Retención Documental

	5
	Fin
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CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO


