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APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

Fecha: 06 de septiembre de 2017 

Hora: 02:00 p.m. 

Lugar: Sai6n verde - COMFAMILIAR ATLANTI CO. 

Asistentes: 

FABI() BENAVIDES LOPEZ, jefe Departamento Financiero. 

VIV1ANA SUAREZ BENAVII)ES, jefa de Servicios Administrativos y Gcstión Ambiental. 

JAVIER USECHE JANER, Jcfe Departarnento de Sistemas 

ANTONIO FIERRO PEREZ, Jefe Deparramento de Auditoria 

DANIEL RAVACHI PATERNOSTRO, Analista de OrganizaciOn y Mctodos 

FERNANDO VASQUEZ HOYOS, Auxiliar de Archivo 

Orden del dIa: 

Vcrificación dc Quorum 
Prcscntación de las Tablas dc Retención Documental 
AprobaciOn de las Tablas de RetenciOn Documental 

Desarrollo: 

Verificación de Quorum. 
La Presidenta del Comit dio iniclo a la reuniOn dcspu& de habcr vcrificado quc se 
contaba con ci cluOrum  rcglamentario para deliberar. 

Presentación de las Tablas de Retención Documental. 
Teniendo en cuenta lo dispuesto en la Circular Externa 2017-002 expedida pot la 
Superintendencia del Subsidio Familiar y  la Circular Externa 003 de 2015 expedida pot 
ci Archivo General de la NaciOn - AGN, en la cual se establecen las directrices para la 
elaboraciOn de las Tablas de Rctención Documental, se presentan para su aprobación al 
Comité de Archivo las Tablas de RetenciOn Documental dc COMF-\MILIAR 
ATLANTICO estructuradas bajo la rnctodoiogIa estabiecida pot ci Archivo General de 
la NaciOn. 

Las Tablas de RetenciOn Documental fueron eiaboradas en ci marco del contrato de 
prestacion dc scrvicios suscrito con la sociedad ORGANIZARCH S.A.S, con un 
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termmo de ejecuciôn de cuatro (4) meses, pat-a su claboración se desarrollaron las 
siguientes fases: 

Fase 1: Investigación sobre la entidad: 

Rccopilacion de in formación instltucic)nal. 

Sc realiza una recopilación de la información insutucional y de las disposiciones legales, 
actos administi-ativos, not-mas relativas a la crcación v cambios estructur-ales de la entidad; 
asI como también la recolección de información sobre organigrama, estructura interna de la 
empresa y  rcglamcntación del arcbivo. 

Como base se analizaron los siguientes documentos 

o Organigrama vigcntc 

o inforinación sobre la estructura interna de la empresa (personas por 1reas) 

o Manualcs de funciones y procediniicntos de COMFAiJILIAR. 

o lnvcntarios docurnentales - Bases (IC datos 

Entrevista con los funcionarios o productores de la información, identificación dc 

\Talorcs tan to prirnarios como secundarios. 

Se realiza entrevista a los productorcs dc documentos a nivel de Departamentos y  Sccciones 
a fin de: Identificar y definir las dpologIas y series documentales; estabiccer flujos 
docurnentales en cada oficina y rcalizar una valoración prirnaria de la documentación. Para 
csto se aplicó la encucsta de unidad documental. 

En ci dcsarroiio de esta actividad se encuestaron 157 colaboradorcs de COMFAMILIAR 
ATLANTIC().  

DEPENDENCIA ENCUESTADOS 

8 

\L'I)1'I'OR11\ 9 

\I.I\CIN Y C()MPR.\S 5 

DISARRO] .1.0 I ItiNIANO 6 

SIJBSIDI() 46 

(:( )N'I;\Iill .11)\I) N' C( )SIUS 15 

'I'ISORNRl\ 8 

l'1ISIJ1'UtiSI() 3 
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RI\'lSOR1.\ FISCAL 

JURIDR;;\ 1 

CR]1)FI() Y C\RI'LR\ 11 

PLANFIACION 10 

SI R\ICl()S AI)NIINISTR:VIIV( )S V (IS'FION ;\111IN'!';\L 2 

1)IRI:CCION \DT\IINIS'I]VII\.\ I 

I)IRI CCION 1'IN\N(;1:R.\ 1 

SICRIl \Rl,\ GLNIR.\1. I 

(( )] .11(1 I() C()MIAM11 l\R 2 

(:( )RPOR\CION 1)10. PR\D() 7 

HIS ( 

IN'11t( ) CULTURAL '' BI11.I( )1'EC.\ 7 

(:oNs1'RuccI()N ' 1\N1ll)1J]N1() 3 

101A]. 1NCLI:S'1AD()S 157 

Ease 2: Análisis de la información recolectada 

Recolectada Ia información y tenicndo en cuenta lii encuesta de unidad documental, los 

flujos de proccsos idcntificados con relacion a las funciones dcscmpeñadas en cada oficina, 

se procedió a la conformacion dc series y subseries COIl SUS respectivos tipOs documentales. 

Sc establecid la valoracidn y seleccidn documental, basados en las poilticas institucionales y 

normatividad legal vigentC. 

Fase 3: Elaboración y Presentación de las TRD 

Sc ciaboró Ia propuesta inicial de labia de Retencidn Documental, teniendo como punto 

dc partida las series y  subseries documentaics cjuc tramita y  administra cada dependencia. 

Sc realiza vaiidaci6n con ios diferentes Secciones y Subsecciones para su aprobación, Ia cual 

qucdó consignada en actas. 

3. Aprobación de las Tablas de Retención Documental. 

Presentadas las Tablas de Rctención Documental, con sus respecuvos Cuadros de 

Clasificacidn Documental y  evaluado ci cumplitniento de las fases estabiccidas P'  su 

claboracidn. El comith de archivo las aprueba de forma unnime. 
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Aprobadas las TRD se debe dat inicio a su publicación y  socialización que estas requicran en 

COMFAMILIAR ATLANTICO, asI coino establecer por partc de la oficina dc Servicios 

I\clmmiStlativoS N7 Gesti6n Ambiental, en conjunto con ci 1)epartamento de Desarrollo Humano 

el plan de Capacitación para su aplicacion. 

En constancia de lo anterior, se firma en Barranquilla, a los 06 dIas del 1TICS de septiembre del 

año)i7. 
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FAJ1'KY BENAVIDES 

J cfkADcpartanlento Fi a 
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VIVIANA SUAREZ BENAVIDES 
jefa dc r icio Adniiistrativos y 
Gcsti n . .i ntal. I 
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ANIEL RAVACHI PATERNOSTRO 
nalista de Organizacidn y  Metodos. 

JAVIEWIJSECHE JANER 
jefe Departamento Siemas. 

ANTONIO FIERRO PEREZ 
e fc I) cparta/nento de Auditoria. 
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ANDO ASQUEZ HOYOS 
Auxiliar dc Archivo. 












































