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APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 06 de septiembre de 2017

Hora: 02:00 p.m.

Lugar: Salon verde — COMFAMILIAR ATLANTICO.
Asistentes:

FABIO BENAVIDES LOPEZ, Jefe Departamento Financiero.

VIVIANA SUAREZ BENAVIDES, Jefa de Servicios Administrativos y Gestion Ambiental.

JAVIER USECHE JANER, Jefe Departamento de Sistemas

ANTONIO FIERRO PEREZ, Jefe Departamento de Auditoria

DANIEL RAVACHI PATERNOSTRO, Analista de Organizacion y Métodos
FERNANDO VASQUEZ HOYOS, Auxiliar de Archivo

Orden del dia:

1. Verificacion de Quorum
2. Presentacion de las Tablas de Retencion Documental
3. Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental

Desarrollo:

1. Verificacion de Quorum.
La Presidenta del Comité dio inicio a la reunion después de haber verificado que se
contaba con el quérum reglamentario para deliberar.

2. Presentacion de las Tablas de Retencion Documental.

Teniendo en cuenta lo dispuesto en la Circular Externa 2017-002 expedida por la
Superintendencia del Subsidio Familiar y la Circular Externa 003 de 2015 expedida por
el Archivo General de la Nacion - AGN, en la cual se establecen las directrices para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, se presentan para su aprobacion al
Comité de Archivo las Tablas de Retencion Documental de COMFAMILIAR
ATLANTICO estructuradas bajo la metodologia establecida por el Archivo General de
la Nacion.

Las Tablas de Retencién Documental fueron elaboradas en el marco del contrato de
prestacion de servicios suscrito con la sociedad ORGANIZARCH S.A.S, con un
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término de ejecucion de cuatro (4) meses, para su claboracion se desarrollaron las
sigulentes fases:

Fase 1: Investigacion sobre la entidad:

a) Recopilacion de informacion institucional.

Se realiza una recopilacién de la informacion institucional y de las disposiciones legales,
actos administrativos, normas relativas a la creacion y cambios estructurales de la entidad;
asi como también la recoleccion de informacion sobre organigrama, estructura interna de la
empresa y reglamentacion del archivo.

Como base se analizaron los siguientes documentos:

Organigrama vigente
Informacion sobre la estructura interna de la empresa (personas por areas)

Manuales de funciones y procedimientos de COMFAMILIAR.

Inventarios documentales — Bases de datos

0O 0O 0 O

b) Entrevista con los funcionarios o productores de la informacion, identificacion de

Valores tanto primarios como secundarios.

Se realiza entrevista a los productores de documentos a nivel de Departamentos y Secciones
a tin de: Identificar y definir las tpologias y series documentales; establecer flujos
documentales en cada oficina y realizar una valoracion primaria de la documentacion. Para
esto se aplico la encuesta de unidad documental.

En el desarrollo de esta actividad se encuestaron 157 colaboradores de COMFAMILIAR

ATLANTICO.
DEPENDENCIA ENCUESTADOS
VIVIENDA 8
AUDITORIA 9
ALMACEN Y COMPRAS 5
DESARROLLO HHUMANO 6
SUBSIDIO 46
CONTABILIDAD Y COSTOS 15
TESORERIA ' 8
PRESUPUESTO 3
PERSONAL 4

//‘/
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REVISORIA FISCAL 1
JURIDICA 1
CREDITO Y CARTERA 11
PLANEACION 10
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GESTION AMBIENTAL 2
DIRECCION ADMINISTRATIVA 1
DIRECCION FINANCIERA 1
SECRETARIA GENERAL |
COLEGIO COMFAMILIAR 2
CORPORACION DEL PRADO 7
IPs 6
CENTRO CULTURAL Y BIBLIOTECA 7
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO 3
TOTAL ENCUBSTADOS = = == 157 =

Fase 2: Analisis de la informacion recolectada

Recolectada la informacion y teniendo en cuenta la encuesta de unidad documental, los
flujos de procesos identificados con relacion a las funciones desempenadas en cada oficina,
se procedio a la conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

Se estableci6 la valoracion y seleccion documental, basados en las politicas institucionales y
normatividad legal vigente.

Fase 3: Elaboracion y Presentacion de las TRD

Se elaboro la propuesta inicial de Tabla de Retencion Documental, teniendo como punto
de partida las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia.

Se realiza validacion con los diferentes Secciones y Subsecciones para su aprobacion, la cual
quedo consignada en actas.

3. Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental.
Presentadas las Tablas de Retenciéon Documental, con sus respectivos Cuadros de
Clasificacion Documental y evaluado el cumplimiento de las fases establecidas para su
elaboracion. El comité de archivo las aprueba de forma unanime.
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Aptrobadas las TRD se debe dar inicio a su publicacion y socializacion que estas requieran en
COMFAMILIAR ATLANTICO, asi como establecer por parte de la oficina de Servicios
Administrativos y Gestion Ambiental, en conjunto con el Departamento de Desarrollo Humano

el plan de capacitacion para su aplicacion.

En constancia de lo anterior, se firma en Barranquilla, a los 06 dias del mes de septiembre del

ano
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FABIQ/BENAVIDES

JetefDepartamento Figlnciero.
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VIVIANA SUAREZ BENAVIDES

ANIEL RAVACHI PATERNOSTRO

Analista de Organizacion y Métodos.
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JAVIERUSECHE JANER

Jete Dcpzutamcnto Sistemas.
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ANTONIO FIERRO PEREZ
Jefe Departamento de Auditoria.
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FE NANDOJVASQUEZ HOYOS

Auxiliar de Archivo.
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Fecha: 24 de agosto de 2017

Lugar: Salon verde — COMFAMILIAR ATLANTICO.
Asistentes:

VIVIANA SUAREZ, JEFE DEPARTAMENTO.

JUAN DAVID MUNOZ ARIZA, ORGANIZARCH S.A.S.
Desarrollo:

Reunidos en las instalaciones de COMFAMILIAR Atlantico con el fin de realizar la validacion
de la Tabla de Retencion Documental de la oficina de Servicios Administrativos v Gestion
Ambiental, elaborada por ORGANIZARCH SAS como cumplimiento al contrato suscrito, se
presentd para su estudio y aprobacion la TRD, la cual fue el resultado del levantamiento y analisis
de informacion realizado y lo consignado en las encuestas de estudio de unidad documental del
departamento.

Después de la revision realizada por los presentes la jefa de la oficina aprueba su contenido,
dando asi su Vo.bo para ser presentada ante el Comité Interno de Archivo.

Se anexa a la presente acta, la propuesta de TRD elaborada y aprobada.

En constancia de lo anterior, se firma en Batranquilla, a los 24 dias del mes de agosto del ario
2017.

=<
(/. -
VIVIANA SUAREZ JUAN DAVID MUNOZ ARIZA
Jefe Servicios Administrativos y Consultor en Gestion Documental
Gestion Ambiental. ORGANIZARCH S.AS.

COMFAMILIAR Atlantico.



COMFAN

e

AILTAR

Atldntices

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 01

Fecha de vigencia

Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 15/08/2019

ENTIDAD PRODUCTORA:

CEPENDENCIA PRODUCTORA:

COMFAMILIAR ATLANTICO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y SESTION AMBIENTAL

CcODIGOS RETENCION (Afios) | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
D Sai Sibsed SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES Archiva | Archivo PROCEDIMIENTOS
ep. erie ukbiserie Gestidn Central P EL CT S E I
310 2 8 ACTAS 5 10 X Cumplido el tiempo de retencion en el Archive
ACTA DE BAJA EQUIPO Central sz elimana la serie por carecer de
Carta de responsabilidad personal X leres primerias.
Acta de baja actives fijos X
Listado de act vos fjos para dar de bdgja X
Cotizaciones X
310 1 12 ACTAS 1 5 X; ¥ |Cumplids el fiempo de retencién gn el archive
ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTCS central si diimlizg la se.r‘re y se cc ns.e'\.ra
" oot - totalmente. por evidenciar el curr plimiento
Acta de eliminacion X anual de la eliminaciéon documental.
Inventario de eliminacion documental X
Comunicaciones X
310 20 2 CERTIFICADOS 3 X Cumplidi el tiempo de retencion contado a
CERTIFICADO BEOMBEROS partir de la fecha de expedicién clel nuevo
) cerfificade se elimina la subserie por perder
Acta de visita X valores primarios.
Solicitud certificade de bomberc X
Orden de che jue/ recibo de pago X
Listado de cada sede aredlizar inspeccion X
cuenta de cobro X
Cerfificado X
310 20 4 CERTIFICADOS g X Cumplidi» el iempo de retencién contado a
partir de la fecha de expedicién del nueve
Eanln Sl i G certificado se elimina la subsarie cior perder
Solicitud de certificado de concepto sanitario X valores prim?io/;uj/m?
Convenciones

CP = Conservaciér, Permanente

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitulizacién
S = Selece 6n

P= Papel

EL = Electrénico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Scric Documental

MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie Decurnental

Mayiscula Inicial = Tipo Documental

Firma Responsable

Jefe de Archivo
\ : o
Firma Responsable AW QL | M"l/\ UVY:( 7(
“ Comité de Ar;txivo [

Version y Fecha: V1 aprobada el 09/2017 Acta 003 CLA Pagina 1
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IAR
alantico
Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental 15/08/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
CEPENDENCIA PRODUCTORA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ‘SESTION AMBIENTAL
CUDIGCS RETENCTON {Anos) [ SOFORTE] DISPOSICION FINAL
: SERIIZS, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES Archiva | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dep. Serie Suksserie R P EL CcT S
Gestién | Central
Acta de inspeccion sanitaria a establcimiento X
Certificado de concepto sanitario X
310 20 7 CERTIFICADOS 3 X Cumplidi el iempo de retencién contade a
CERTIFICADO USO DE SUELO pattcle lafechode expedicion el nueve
certificado se elimina la subserie por perder
Concepto usc del suelo X lores ormaRot:
Cartas alcaldia X
Cerfificado de uso de suelo X
310 51 6 HISTORIAS 5 5 A partir ce la fecha de venta por jsarte de
HISTORIAS DE VEHICULOS COMFAMILIAR o d‘e baja del w.ahi-:u!o se
conserve la subserie en el archive de gestion
Factura de compraventa X cinco (5) anes, finalizado este tiemipo se
Recibo de caja matricula inicial X transfiere la serie ol archivo central dende se
Cerfificado de entrega de garantia: X conservera durcn.le cinco (55lcP.io" mas, ]
Cerfificado de empadramiento y de emision de gases X transcurrido este fnerr.\po s.e elimina el expediente
. por perdizr valores primarios.
Declaracién dzlimpuesto sobre veh culos X
Seguro Obligaterio Accidentes de Transito - SOAT X
Contrato de leasing X
Circulares de k2asing X
Terminacién contfrato de leasing X
Polizas de seguro X
Cerlificado de aduanas X
Licencia de transito X
Registro nacic 1al automotor X
Solicitud de mantenimiento X
Convenciones

CP = Conservacion Permanente

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacién
S = Selecc 6n

P = Papel

EL = Electrénico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documental
MAYUSCULA SOSTENMIDA = Subserie De cumental

Mayuscula Inicial = Tipe Documental

Firma Responsable

Firma Responsable

Versién y Fecha: V1 aprobada el 09/2017 Acta 003 CLA

Jefe de Archivo
/
Aring QMNWU\
Comité de A:cl#vo v
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Version 01

Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental

Fecha de vigencia

15/08/2019

ENTIDAD PRODUCTORA:
CEPENDENCIA PRODUCTORA: SERVICIOS ADMIMNISTRATIVOS Y GESTION AMBIENTAL

COMFAMILIAR ATLANTICO

CODIGOS

Dep.

Serie

Sukserie

SERIL:S, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAILES

RETENCTON (ARos)

SOFORTE

DISFOSICION FINAL

Gestion Central

P

EL

C1 S E |

PROCEDIMIENTOS

310

310

52

56

Factura mantenimiento
Cominicacionas

Comparendos

Pagos comparendos

Impuesto tasa por derechos de transito
Recibo de cqja

Declaracion sinlestro

IMPUESTOS

IMPUESTO PREDIAL - VALORIZACION
Impuesto predial unificado

Recibo de pago

Carfas entre acaldia y comfamiliar

INTERVENTORIAS A CONTRATOS

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Conirato de pestacién de servicios de mensagjeria

Acta de inicie del contrato

Acta de findlizaclén de contrato

Cartas recibidas por Liberfad Word Express

Certificado de final monetario

Poliza de cumplimiento para particu ares

Poliza de respansabilidad civil extracontractual de cumplirniento
Recibe de caja

Manual cliente:s corporativos

X X X X X X

> X

XX X X X X XK X X XX

Cumplida el tiempo de retencién en el Archivo
Central sz elimana la serie por carecer de
valores primarios. Ley 962 de 2005. La eliminacién
de los exnedientes debes hacerse >or nicado v

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
de gesti¢n se transfiere la serie a la oficina
Juridica para ser unificada con el contrato
original y aplicar el tiempo de retencién
establecido para la serie en dichc oficina.

Convenciones

CP = Conservacior. Permanente

CT = Conservacion Total

E = Elimmacion
D = Digitulizacion
S = Selece 6n

P = Papel

EL = Electrénico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Seric Documental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie D¢ cumental

Mayiscula Inicial = Tipe Documental

Firma Responsable

Firma Responsable

Version y Fecha: V1 aprobada el 09/2017 Acta 003 C.LA

Jefe de Archivo

Xowlug__ () uhierer

Comité de Archi{c- [
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Version 01

Servicios Administrativos y de Gestion Ambiental

Ilecha de vigencia

15/08/2019

ENTIDAD PRODUCTORA:

COMFAMILIAR ATLANTICO

CEPENDENCIA PRODUCTORA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GESTION AMBIENTAL

CUDIGCS RETENCTON {Anos) [ SOFORTE[ DISPOSICION FINAL
= SERIIZS, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALE (i
Dep. | Serie | sukserie Y S Gesion | Cerral T+ Ta 1ol s 1 51 1 PROCEDIMIENTOS

Poliza de cumplimiento para particu ares X
Poliza de responsabilidad civil extracontractual de cumplirniento X
Recibo de caja X
Manual clientes corporativos X
Cerfificado de existencia y representacion legal X
Informe gestion de entrega X
Cedula encargyado X
Registro Unico Tributario - RUT X
Cerfificado de antecedentes fiscales X

310 57 1 INVENTARIOS CP X Elinventario decumental esta cor formado por
INVENTARIO DOCUMENTAL todas las Series y Subseries bajo re: ponsabilidad
| tario d _— directa cel Archive Cenfral por lo zual se debe
RVErIIo Qo CUMEnIS actuglizer v conservar permanent:ments en

310 83 1 PROCESOS P X Se conse va tolalmente teniendo an cuenta que
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL éstos documentos son parte misional del proceso
[ —— de Gestion Documental
Procedimientos
Reglamento Intemo de Archivo
Formatos

310 96 1 REGISTRO Y CONTROL Cumplids el fiempo de retencidn se elimina la
REGISTRO DE COMUNICACIONES OF CIALES deie ol detdlbr ol piiriaHes
Registro de comunicaciones oficiales enviadas X
Registro de comunicaciones oficicles recibidas X )

Convenciones W

CP = Conservacidn Permanente
CT = Conservacién Total

E = Eliminacién

D = Digitulizacién

S = Selecc 6n

P = Papel

EL = Elet trénico

MAYUSCULA SOSTENIDA NEGRITA = Serie Documnental
MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie D curnental

Mayiscula Inicial = Tipe Documental

Firma Responsable

_Jefe de Archivo

Firma Responsabnle

7\)0w Ty h e

Cormité de Azckivo { v

Version y Fecha: Vi aprobada el 09/2017 Acra 003 CLA
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tlantice: S ici A LA : L = 1l _
ervicios Administrativos y de Gestion Ambiental 15/08/2019
ENTIDAD PRODUCTORA: COMFAMILIAR ATLANTICO
CEPENDENCIA PRODUCTORA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y SESTION AMBIENTAL
CODIGOS RETENCION (Anos) [SOFORTE] DISPOSICION FINAL
- ERIES, SUB SYTIF NTAL ‘ (
Dep. Serie Sukbserie s S, SUBSERIE OS DOCUMENTALES Gestion | Ceniral ; Bl cr 3 P ; PROCEDIMIENT(OS
310 109 SUSCRIPCIONES 3 ¥ Cumplid el tiempo de retencién contade o
Suscripcion % partir de |a fecha de terminacion de la
L. suscripeion se elimina la sefie por perder valores
Factura cambiaria de compraventa X primarios
Renovacioén suscripcion X
Cartas X
Factura de venta X
310 100 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1 8 La serie sz considera de valor secuandario ya
Membtarido que pernite evidenciar y controlcr los cambios
en su eshucture organico-funcionil. poarlo cual
TRD debe ser conservada totalmente v diaitalizada.
Normonograma
Informe
310 114 1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 g X X |Subserie .jue refleja el ingreso de tJocumentos al
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA archive central. Cumplido el fiemjao de
] retencidn en el archive central se digitaliza la
Memorando X serie v se conserva permanentemiznie. Se
Cronograma cle transferencia X
Inventario documental X
Convenciones '
CP = Conservacior: Permanente MAYUSCULA $OSTENIDA NEGRITA = Serie Documental Firma Responsa')le
CT = Conservacion Total MAYUSCULA SOSTENIDA = Subserie De cumental Jefe de Archivo
E = Eliminacion Mayuscula Inicial = Tipe Documental . 7
y \ .
D = Digjtuizacicn Firma Responsable o VL a AM h MY-F ?
- 0

S = Selecc 6n

P = Papel

EL = Electdnico Versién y Fecha: V1 aprobada e 09/2017 Acta 003 CLA

Comité de Archiva(
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