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1. PRESENTACIÓN 

 
 
Desde los inicios de la era de los archivos con la Ley General de Archivos 594 del 
2000, el Archivo General de la Nación se ha encargado de dar lineamiento en la 
materia a través de manuales, instructivos y capacitaciones archivísticas para que 
las entidades públicas y privadas con funciones públicas den implementación 
efectiva de los requisitos y condiciones, en la gestión de los documentos y la 
administración de los archivos, pero otra es la situación cuando nos referiremos a 
la gestión documental en aquellas entidades privadas que no contempla esta Ley. 
 
 
Por tanto, al no ser la ley de obligatorio cumplimiento para las entidades privadas, 
da inicio a las malas prácticas y generando riesgo en la perdida de documentos de 
archivo o expedientes valiosos para la memoria institucional, dificultando recuperar 
información, que puede servir para investigar en el futuro las formas, técnicas, 
mecanismos y medios como se hace actualmente la regulación de este tipo de 
servicio domiciliario. 
 
 
Si bien es cierto la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, señala, entre otros 
aspectos, establecer la obligatoriedad de la creación de archivos en las entidades 
públicas y aquellas privadas que cumplen funciones públicas, responsables de la 
gestión de documentos y de la administración de sus archivos, aquellas entidades 
privadas que no cumplen funciones públicas pueden acogerse a la normatividad 
vigente en materia de Gestión Documental para dar un adecuado manejo a la 
documentación que produce en desarrollo de sus funciones y actividades, con el 
fin de garantizar la preservación del patrimonio documental de la empresa, en 
cumplimiento Capitulo XI Artículos 46, 49 de la Ley General de Archivos y  la 
Constitución Política de Colombia y demás legislación Colombiana sobre esta 
temática, así mismo, teniendo en cuenta que las Tablas de Retención Documental, 
son el instrumento archivístico que permite normalizar la gestión documental, la 
empresa A&J INGENIERIA DE GAS S.A.S. en este aspecto se acoge a los 
establecido en el Decreto Único No. 1080 de 2015, el cual establece en su artículo 
2.8.5.4.4., lo siguiente: “Lineamientos sobre el Programa de Gestión Documental 
para los sujetos obligados de naturaleza privada. Los sujetos obligados de 
naturaleza privada que no están cobijados por el Decreto 2609 de 2012, o el que 
lo complemente o sustituya, deben cumplir, en la elaboración del Programa de 
Gestión Documental, como mínimo, con directrices como: una política de gestión 
documental, Elaborar, aprobar y publicar sus Tablas de Retención Documental, 
Contar con un archivo institucional y  Diseñar políticas para la gestión de sus 
documentos electrónicos, incluyendo políticas de preservación y custodia digital” 
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En este sentido la empresa A&J INGENERIA DE GAS,  debe establecer una 
política administrativa, que le permita aplicarla adecuadamente, de tal forma que 
busque la racionalización de la producción documental, teniendo como punto de 
partida trabajar en forma conjunta con las oficinas productoras de las series 
documentales, contar con el consejo de expertos en las áreas administrativas, 
legal, contable etc. analizando las posibles propuestas de tiempo en conjunto con 
las áreas y comités competentes. 
 
 
Así mismo, recibir la adecuada orientación para aplicar de una manera efectiva y 
eficaz la parametrización al ciclo vital de la documentación que produce, velando 
así por la veracidad en la aplicación de los principios archivísticos, principios que 
según José Ramón Cruz Mundet (2006), son: “ Principio de procedencia: Es 
aquél según el cual cada documento debe estar situado en el fondo documental 
del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e 
independencia de cada fondo y en éste la integridad y carácter seriado de las 
secciones, series y expedientes. Este principio es válido tanto para los archivos 
históricos como para los administrativos, pues en todos los casos debe conocerse 
o reconstruirse la evolución estructural histórica de la institución, identificando en 
ella las dependencias y funciones que desarrolla o desarrolló en el pasado, 
integrando en torno a cada una los documentos correspondientes agrupados en 
series. Para la aplicación del principio de procedencia debe identificarse la entidad 
productora de los documentos, la dependencia productora, las funciones 
desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series. Debe hacerse 
una clasificación documental reconstruyendo la estructura de fondo documental. 
Principio de orden natural: Hace referencia al orden en que se conservan los 
documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicándolos de manera 
consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que dieron 
origen a su producción. Cuando una serie documental está compuesta por varios 
expedientes o carpetas, éstas también deben estar ubicadas de manera 
consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando”. 
 
 
En razón a lo expuesto anteriormente y en atención a la norma ISO/IEC 
17020:2012, la cual en su numeral 7.1.2, establece: “El organismo de inspección 
debe tener y utilizar instrucciones adecuadas y documentadas relativas a la 
planificación de las inspecciones y a las técnicas de muestreo e inspección, 
cuando la ausencia de dichas instrucciones puedan comprometer la eficacia 
del proceso de inspección. Cuando corresponda, el organismo de inspección 
debe tener los conocimientos suficientes en materia de técnicas estadísticas para 
asegurarse de que los procedimientos de muestreo son estadísticamente robustos 
y que son correctos el tratamiento y la interpretación de resultados.” (Subrayado y 
negrilla fuera del texto original), la empresa A&J INGENIERIA DE GAS SAS, 
busca en este propósito de fortalecer en cada una de las áreas que componen su 
estructura orgánica la correcta aplicación de la gestión documental, integrando así 
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los procesos y procedimientos con una cultura enfocada a las buenas prácticas 
archivísticas y abrir una puerta que permita facilitar y mejorar los procesos 
documentales, podrá identificar sus funciones, mejorar sus procesos 
administrativos, establecer tiempos de retención para los documentos y determinar 
la unidad de conservación que requieran, además identificar los documentos de 
apoyo que sirvan como soporte para el desempeño de las labores administrativas, 
al igual que facilitar y mejorar los tiempo de respuesta frente a los entes de control 
y vigilancia respecto a requerimientos y posibles auditorias. 
 
 
Por lo anteriormente explicado, este proyecto es de gran importancia en primer 
lugar para la empresa A&J INGENERIA DE GAS S.A.S., porque se brinda un 
diagnóstico archivístico con respecto a las exigencias de implementación 
establecida por el Archivo General de la Nación, Como segundo aspecto se 
entrega una propuesta de la Tabla de Retención Documental ajustada a las 
necesidades documentales de la empresa, para que esta sea aprobada, adoptada 
e implementada, contemplando así la organización de sus archivos de gestión y 
central de acuerdo al listado de las series, tipos documentales y tiempos de 
retención establecidos, cumpliendo con el principio general del archivo establecido 
en el art. 4 de la Ley 594 del 2000 relacionado con la disposición de la 
documentación de manera organizada 
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2. HISTORIA INSTITUCIONAL 
 
 
La empresa A&J INGENIERIA DE GAS es una sociedad de naturaleza comercial y 
de la especie de una Sociedad por Acciones Simplificada, se encuentra constituida 
mediante documento privado de fecha 28 de mayo de 2018, registrada en Cámara 
de Comercio de Bogotá, bajo matricula Mercantil No. 02993012  del 31 de julio de 
2018 e identificada con NIT No. 901.201.119-9, sus actividades administrativas 
son desarrolladas en la calle 26 No. 96j-66 oficina 304, ciudad de Bogotá, de igual 
forma se halla certificada como organismo de Inspección Tipo A y acreditada por 
el Organismo Nacional de Acreditación – ONAC, mediante certificado No. 19-OIN-
031 en fecha 15 de octubre de 2019  para la actividad que se encuentra regulada 
principalmente bajo los lineamientos de la normatividad aplicable.1,  
 
                                                        Imagen  1 Ubicación Oficinas A&J Ingeniería de Gas S.A. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Tomada del Aplicativo Google Maps 

 
Por tratarse de una entidad autorizada para la inspección de instalaciones de gas 
domiciliario en la ciudad de Bogotá, proyecta ser la compañía líder en la 
prestación de servicios de inspección de instalaciones abastecidas con Gas 
combustible en la ciudad y con proyección de expansión a nivel nacional, 
actuando como Organismo de inspección a nivel nacional resguardando su 
imparcialidad e integridad en todo momento, la cual, sobresaldrá en la prestación 
del servicio bajo los principios de sentido social y sostenible con el medio 
ambiente, dando oportunidad de crecimiento a sus clientes y colaboradores 
 
 
 

                                                           
1
 INCONTEC INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Norma Técnica Colombiana. ISO/IEC 

17020:2012, Evaluación de la conformidad, requisitos para el funcionamiento de diferentes tipos de 
organismos que realizan la inspección. 
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2.1. Misión 
 
 
 A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. Desarrolla sus actividades como organismo de 
Inspección Tipo A, acreditado por el Organismo nacional de acreditación, 
Actuando bajo el marco normativo aplicable a dichas actividades, y 
salvaguardando en todos sus servicios, operaciones y procesos la Imparcialidad e 
independencia de sus actividades, Garantizando en todo momento la prestación 
de un servicio de calidad que propenda por la seguridad de cada cliente. Así 
también como desarrollar sus actividades de manera rentable y sostenible”. 
 
 
2.2. Visión 
 
 
A & J INGENIERIA DE GAS S.A.S. Será una compañía que caracterizada por su 

integridad y procesos de alta calidad, liderará el mercado, por su alto compromiso 

con la seguridad de los clientes, el interés por el ambiente, el desarrollo al interior 

de la compañía, apoyado por su excelente componente humano y capacidad de 

mejoramiento continuo. 

 

 

Adicional a ello, el diseño de marca, el cual reúne todas herramientas básicas para 
el correcto uso y aplicación grafica de la misma, ha sido ideada pensando en las 
necesidades de todas aquellas personas responsables de interpretar, articular, 
comunicar y aplicar a la marca en sus diferentes ámbitos. 
 

Imagen  2 Logo A&J Ingeniería de Gas S.A. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fuente: Tomada de https://ayj-ingenieriadegas.com/ 

 
Este logo fue diseñado principalmente con la característica de indicar la 
representación de las iniciales de sus asociados, la circunferencia con bordes en 
relieve refleja el engranaje que debe existir entre los clientes y la empresa como 
equipo de trabajo. 
 

https://ayj-ingenieriadegas.com/
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Ahora bien, en cuanto su distribución organizacional, desde el momento de su 
constitución la empresa A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. no ha tenido 
reestructuraciones o reformas en su estructura, en realidad se trata de una entidad 
joven, la cual cuenta con no más de 5 años en la lonja empresarial. 
 
 
Así mismo, la gerencia administrativa de A&J ingeniería de Gas, cuenta con la 

experiencia en la coordinación, planeación y ejecución de más de  800.000 

operaciones de revisión preventiva para VANTI SA ESP y sus filiales, todas bajo 

Resolución 90902 del 2013, resolución 41385 del 2017 y NTC asociadas; el 

personal administrativo y operativo, que pertenece al grupo de trabajo, cuenta con 

más de 10 años de experiencia certificada y calificada en las actividades 

desarrolladas dentro del proceso que comprende la evaluación de la conformidad 

de las instalaciones para suministro de gas, activo intangible  

 

 
En este entendido y de acuerdo a sus características especiales en el ámbito 
comercial, en la actualidad, A&J INGENERIA DE GAS S.A.S, se halla dentro de 
las 77 empresas avaladas y acreditadas por el Organismo Nacional de 
Acreditación – ONAC, este grupo de empresas tienen como actividad principal la 
inspección de instalaciones de gas domiciliario y comercial, actividad que se 
encuentra, incluida dentro del aspecto de suministro de Energía, Gas y Agua.  
 
 
De acuerdo a los anterior, esta es un de las razones por las cuales, A&J Ingeniería 
de Gas en el aspecto documental enfoca sus lineamientos especialmente en los 
formatos generados de acuerdo a la especificaciones técnicas de las NTC ISO 
17020:2012 para documentar las visitas de inspecciones, toda vez, que estos 
formatos cambian de manera constante por la actualización en la normatividad 
antes mencionada. 
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3. DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO 

 
 
Para la realización del diagnóstico de archivo de la empresa A&J INGENERIA DE 
GAS S.A.S. se tuvo en cuenta las pautas establecidas por el Archivo General de la 
Nación, donde se evaluó el estado en el que se encuentran los archivos, las 
condiciones de seguridad de sus instalaciones, si se cuenta con personal 
capacitado para ejercer dentro de la empresa y otros aspectos. 
 
 
3.1. IDENTIFICACIÓN DEL ARCHIVO 
 
 
El edificio Optimus donde se encuentran las oficinas de la empresa A&J 
INGENERIA DE GAS S.A.S. fue construido en el 2015, como centro Empresarial, 
localizado sobre un terreno de 7,000 m². El complejo empresarial tiene 2 torres de 
8 pisos, una completamente de oficinas y otra torre exclusiva para el Hotel 
Courtyard by Marriott. Está ubicado justo al lado del Aeropuerto Internacional El 
Dorado. Su principal vía de acceso es la Calle 26, al sitio puede movilizarse a 
través de carro, servicio de trasporte Transmilenio, SITP o bicicleta. Dentro de las 
principales características del edificio se encuentran: Auditorio, Salas de 
reuniones, Gimnasio, Parqueadero para visitantes, 6 ascensores para oficinas, 2 
ascensores negativos para parqueaderos, Tanques de reserva de agua, Planta 
eléctrica de suplencia total, Equipo hidroneumático, Sistemas de seguridad y 
control, Instalaciones para aire acondicionado, Todas las oficinas son herméticas  
con ventilación mecánica, Doble escalera de emergencia, Ventanería con control 
acústico y térmico, Sistema de reutilización de aguas-lluvias, las oficinas de A&J 
Ingeniería de Gas se encuentran ubicadas en la oficina 304 del tercer nivel de la 
torre de oficinas. 
 
 
La empresa cuenta con área para un archivo de Gestión, no se ha constituido el 
Archivo Central y el Archivo Histórico, su frecuencia de consulta en Archivo de 
gestión es media, en cuanto a su horario para las consultas está disponible en el 
horario de oficina de las 7:00 a las 17:00 horas; tiene acceso restringido, no 
cuenta con identificación externa e interna, su estructura no está acorde a lo 
requerido frente a instalaciones físicas especificadas en la Norma Técnica 
Colombiana NTC 5921:2012,2 se entendería que por ser un edificio relativamente 
nuevo se daría cumplimiento a esta norma, pero es importante resaltar que el 
edificio fue construido para el funcionamiento de oficinas y no depósitos de archivo 

                                                           
2
 Norma Técnica Colombiana NTC 5921:2012. Requisitos para el almacenamiento de material documental. 

Adopción con modificaciones de la Norma ISO 11799: 2003. Información y documentación. Requisitos para 
el almacenamiento de archivos y bibliotecas 
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con condiciones internas que contribuyan de forma eficiente con la conservación 
preventiva de los documentos, contemplando aspectos como: Aislamiento de 
condiciones externas de calor y frio3, separación de áreas de trabajo de las 
destinadas depósitos de archivo4. 
 
 
3.2. INFRAESTRUCTURA FISICA Y CONDICIONES AMBIENTALES 
 
 
Haciendo referencia frente a los criterios establecidos en el Acuerdo 049 de 2000, 
relacionados con la Conservación de Documentos, se puede evidenciar con 
relación a los aspectos mencionados en los acápites anteriores, que la 
infraestructura está con bajo riesgo de inundaciones, pero si en un nivel de riesgo 
frente a la contaminación, esto debido a la cercanía que se halla con el aeropuerto 
internacional el Dorado y avenidas principales, esto conlleva a la exposición de 
contaminantes atmosféricos producidos por el alto tránsito vehicular terrestre y 
aéreo; en el aspecto de distribución, con el flujo de documentación y a ello 
sumado el crecimiento exponencial con el que cuenta la ciudad en temas de 
vivienda; ahora bien, para el aspecto de estantería cumple en el sentido de la 
clase de mobiliario que se está usando, mas sin embargo, no está ubicada de 
acuerdo a la norma, los parámetros reflejados en el documento referenciado.5 
 
 
Este diagnóstico incluye el análisis de las condiciones climáticas y de infraestructura 

con las cuales cuenta el lugar donde reposa la información, en el cual custodian 
cerca de 26,7 Metros Lineales de documentación, correspondiente a las vigencias 
de 2018 a 2022., luego de inspeccionado el lugar se llega a concluir que las 
condiciones básicas que  se tiene no están acorde a lo establecido en la norma frente 
adecuaciones físicas y controles ambientales. 
 
 

                                                           
3
 COLMENARES MILLAN, Consuelo. Manual de Construcción y Adecuación de Espacios para Archivos en el 

Distrito Capital. Bogotá 2012. Página 17. “Utilización de instrumentos constrictivos que sirvan de barrera, 
entre los cuales está la utilización de dobles muros o áreas perimetrales de circulación que permitan el 
empleo de un muro adicional.” 
4
 COLMENARES MILLAN, Consuelo. Manual de Construcción y Adecuación de Espacios para Archivos en el 

Distrito Capital. Bogotá 2012. Página 17. “Es una de las principales problemáticas que se presentan en la 
adecuación de los archivos es la unión del trabajo archivístico con áreas de almacenamiento. Estas áreas 
deben estar separadas por razones de salud ocupacional y para evitar modificaciones en las condiciones 
ambientales internas en áreas de depósito.” 
5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Acuerdo 049 de 2000. La estantería no irá recostada sobre los 
muros y se debe dejar un espacio mínimo de 20 cm., entre éstos y la estantería. El espacio de 
circulación entre cada módulo de estantes debe tener un mínimo de 70 cm., y un corredor central 
mínimo de 120 cm. La estantería deberá tener un sistema de identificación visual de la 
documentación acorde con la signatura topográfica.  



15 
 

Las condiciones ambientales no logran superar los parámetros establecidos para la 
conservación, debido a la fluctuación de los niveles de temperatura en el lugar donde 
actualmente reposan los documentos, aumentando así el crecimiento de partículas 
contaminantes y la procreación de microorganismos que puedan a afectar el cuidado 
y conservación de los documentos de archivo. 
 
 
Respecto al análisis de las condiciones de infraestructura del espacio destinado para 
el mantenimiento de la información que reposa en el archivo de gestión de A&J 
Ingeniería de Gas, evidentemente tampoco cuenta con las condiciones requeridas, 
este espacio está delimitado en la misma zona destinada para la ubicación de puestos 
de trabajo y dentro del mismo almacenan piezas de repuesto que se usan para las 
visitas de inspección, cuenta con piso en cerámica, puerta en madera y cielo razón en 
PVC.  
 
 

Fuente: Aplicativo Google Maps 
 

 

Fuente: Aplicativo Google Maps  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Aplicativo Google Maps Fuente: Aplicativo Google Maps 

 
 

Imagen  3 Fachada Edifico Optimus 
Bogotá 

Imagen  4  Instalaciones Primer piso Edificio 
Optimus Bogotá 

Imagen  5 Depósito Archivo de Gestión Imagen  6 Pasillo Tercer Nivel Edificio Optimus 
Bogotá 
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3.3.  ADMINISTRACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 
 
 

Actualmente la empresa A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. no cuenta con un 
manual de archivo que establezca lineamientos frente al manejo y tratamiento 
archivístico, la documentación que resguardan en el archivo de Gestión carece de 
los procesos técnicos archivísticos, dentro de los cuales se halla la identificación 
de la unidades de conservación y almacenamiento, por tanto, los documentos son 
guardados en bolsas plásticas6 y cajas de cartón de  referencia X-300. 
 

Imagen  7 Unidades de Conservación Archivo de Gestión A&J Ingeniería de Gas S.A.S. 

Fuente: Autoría propia 

 
Como parte de los requisitos en los procesos, métodos y procedimientos de 
inspección y en procura de la preservación de la información, la aplicación de la 
protección de datos personales de los clientes que hacen parte de la gestión 
administrativa y técnica, la empresa A&J INGENIERIA DE GAS S.A.S. está 
comprometida con el cumplimiento a la protección de datos personales registrados 
en cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento por entidades 
de naturaleza pública o privada, tal como lo establece ley 1581 de 2012, por esta 
razón, la empresa hace restricción a la toma de fotografías a sus espacios de 
almacenamiento, unidades de conservación y piezas documentales, aunque 
podemos durante el desarrollo apreciar una que otra fotografía que no  entorpezca 
la garantía de la reserva de la información, inclusive después de finalizada su 
relación con alguna de las labores que comprende el tratamiento de datos 
personales establecidos por Ley. 
 

                                                           
6
 Imagen No. 8. Unidades de Conservación Archivo de Gestión A&J Ingeniería de Gas S.A.S. 
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En la empresa A&J INGENERIA DE GAS S.A.S., la producción documental esta 
reglada por el procedimiento de Control de documentos, mediante el cual se 
pretende establecer la metodología para el control de los documentos internos y 
externos que conforman el Sistema de Gestión de la Calidad de A&J INGENIERIA 
DE GAS S.A.S, garantizando su adecuación, revisión, aprobación, actualización, 
legibilidad e identificación y prevención de obsolescencia de formatos por cambio 
de normatividad por el organismo de Acreditación, con un alcance de aplicabilidad  
a todos los documentos del Sistema de Gestión de Calidad - SGC, incluyendo en 
los casos que aplique, documentos de origen externo que se relacionen 
directamente con la prestación del servicio. 
 
 
Tomando como referencia el Artículo 2.8.2.5.1 de Decreto Único del Sector 
Cultura, se evaluaron las características encontradas con relación a la aplicación 
de los procesos e Instrumentos archivísticos que deben estar contemplados en la 
Gestión Documental de la empresa: 
 
 No cuenta con un Programa de Gestión Documental - PGD para la empresa 

que permita evidenciar los procesos de Planeación, Producción, Gestión y 
Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de documentos, 
Preservación a Largo Plazo y Valoración documental. 

 No tiene Normalizada y estandarizada la Gestión Documental. 
 Elabora inventarios documentales de manera empírica, es decir no tienen 

como referencia el Formato Único del Inventario Documental.7 
 No cuenta con Tablas de Retención Documental – TRD. 
 No elabora Hojas de Control. 
 Tiene su propio método para ejercer control sobre a documentación que 

requiere consultar los colaboradores de la empresa. 
 No tiene establecida una cultura organizacional frente a las buenas prácticas 

archivísticas. 
 Es una entidad Joven, por tanto, a la fecha no se han cumplido tiempos para 

Transferencias Primarias Documentales 
 
 
Adicional a ello, se aplicó una encuesta en formulario de Google, con el fin de 
conocer desde otro panorama el estado de la Gestión Documental de la empresa 
A&J INGENERIA DE GAS S.A.S., para incentivar a los funcionarios que 
participaran de manera anónima, pero que nos permitiera visualizar veracidad 
frente a los procesos que adelanta, este formulario contempla los aspectos de 
responsabilidades frente al archivo, procesos técnicos de organización, tipo de 
vinculación de los colaboradores, sistemas de ordenación, entre otros. 
 

                                                           
7
 Tener en cuenta los establecido en el Acuerdo 038 de 2002 del ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN  
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Así mismo, basándonos en las normas: Acuerdo 042 de 2002, Acuerdo 05 de 
2013 y Acuerdo 02 de 2014, se realizó una evaluación de la documentación de la 
empresa A&J INGENRIA DE GAS S.A.S., donde el principal fin es evidenciar el 
desarrollo de manera integral los procesos mencionados anteriormente, de igual 
forma, aquellos criterios que son de vital importancia para la creación, 
conformación, organización control y consulta de los expedientes y los 
responsables en el manejo y custodia de los documentos de archivo, para ello 
comentaremos con el análisis del formulario aplicado. 
 

Imagen  8 Formulario Aplicativo Google Formulario 

 
Fuente: Autoría Propia 

 
 

Se utilizó como técnica de recolección de información una encuesta con preguntas 
orientadas a analizar las practicas archivísticas que emplea cada responsable de 
los documentos en la empresa A&J INGENIERIA DE GAS S.A.S. Se realizó el 
estudio de cada una de las preguntas estructuradas en el cuestionario, con el fin 
de recolectar los resultados que proporcionaron información archivística relevante 
para el análisis de las series y subseries documentales identificadas de acuerdo al 
contexto institucional, a continuación se presentan los resultados obtenidos 
durante el proceso de aplicación. 
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 La encuesta fue aplicada a cada sección 

documental, predominando el nivel 

Auxiliar / Asistencial, es decir aplicada a 

todo el personal incluyendo los líderes de 

proceso, en la cual se evidencia 

principalmente los responsables de la 

producción de documentos, el cual 

equivale al 58% de los encuestados, de 

igual manera nivel técnico con un 17% 

seguido por el 15% a quienes en con frecuencia se delega esta responsabilidad y 

por último el nivel asesor Directivo, este resultado evidencia el aporte de los 

diversos niveles y el compromiso en la participación de los desde cada nivel a este 

proceso. 

 
 

La mayoría del personal encuestado, 
un 67% se vincula a la empresa 
mediante contrato laboral a término 
indefinido, con respecto a un 25% y 8%  
correspondiente a otro tipo de 
vinculación, situación que beneficia a la 
entidad en el análisis realizado, dado 
que dichas personas tienen una 
continuidad en la entidad y frente al 
manejo de los procesos, evidenciándose 

el compromiso frente a las acciones emprendidas o que se lleguen a emprenden 
respecto al manejo de los documentos y la orientación hacia nuevas prácticas en 
la Gestión Documental de la empresa. 
 
 

Con respecto a los procesos técnicos de 
organización de documentos, la 
clasificación documental, considerada 
como el primer proceso técnico, predomina 
la clasificación cronológica en un 48% por 
asuntos un 27% y un 12% relacionados 
con otros sistemas, esto evidencia que la 
empresa aplica el principio de procedencia 
y orden original al clasificar sus 
documentos de acuerdo a los asuntos o 

series documentales que se producen en el ejercicio de sus funciones. 

Gráfico 1.  Perfil Funcionario Resposable del Archivo 

Gráfico 2. Tipo de Vinculación del personal a la empresa 

Gráfico 3. Clasificación de los documentos de archivo 



20 
 

Las prácticas archivísticas en la entidad 
indican que es necesario que los 
expedientes sean foliados en cada oficina 
con el fin  detallar un control de los 
mismos y facilitar la descripción 
documental para garantizar el acceso a la 
información, especialmente en su 
transferencia al archivo central, para el 
caso de A&J INGENIERIA DE GAS S.A.S. 
este proceso solo representa el 14% y un 

86% no realiza este proceso manualmente, 
esto debido a que la mayor parte de la 

documentación representa el uso de formularios que tienen una numeración e 
identificación numérica, sin embargo al momento de verificar este numeración no 
se halla de manera consecutiva, por tanto esta situación evidencia que se den 
establecer estrategias para fomentar esta práctica en cada una de las unidades 
administrativas y complementar los procesos técnicos archivísticos de 
organización 
 
 

Los colaboradores de la empresa A&J 
INGENIERIA DE GAS S.A.S. encuestados 
consideran que el estado de conservación 
para los documentos en cada dependencia 
prevalece con riesgo físico con los 
documentos doblados en un 41%, un 23% 
considera que se encuentra en riesgo 
biológico, a futuro con presencia de 
hongos, seguido por documentos por 
afectaciones con tintas con un 23%, por 

tato, es necesario que la empresa 
emprenda medidas que garanticen la 
preservación de los documentos desde el 

momento de su producción hasta su disposición final y definir las unidades de 
conservación adecuadas para evitar el riesgo físico de los documentos más 
afectados. 
 
 
Las tendencias informáticas establecen la necesidad de incorporar nuevas 
herramientas y aplicativos para realizar acciones de manera eficiente en los 
procesos administrativos. La empresa cuenta con un aplicativo que ayuda al 
control en el manejo de los documentos, tal como se evidencia en la encuesta, un 
83% utiliza el sistema o aplicativo. 
 
 

Gráfico 4. Aplicación proceso de foliación 

Gráfico 5. Estado Conservación de los documentos de 
archivo 
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Los instrumentos de descripción son 
utilizados para acceder y controlar la 
información  representa para la entidad 
un gran avance archivístico al 
considerarse como el ultimo procesos 
técnico de organización, sin embargo se 
evidencia en un 57% de los encuestados, 
la carencia de estos instrumentos, 
aunque un 29% utiliza guías elaboradas 
empíricamente de acuerdo al proceso 
que tenga a cargo, y un 14% índices y 

otras herramientas que faciliten este procedimiento el cual se considera como una 
herramienta indispensable para el acceso a la información. 
 
 

La producción de documentos se debe 
en gran medida a los trámites que 
requieren cada uno de los procesos y 
que demandan la implementación de 
políticas claras cuyas recomendaciones 
se plasman en el Acuerdo No. 060 de 
2001 emanado por el Archivo General 
de la Nación. En este sentido el trámite 
de los documentos externos según los 
encuestados, se realiza en mayor 
porcentaje, un 96% mediante original y 
una copia, la opción de original y dos 
copias no es usada por la entidad o 

cualquier otro mecanismo. Es importante indicar que este procedimiento quede 
establecido de manera clara en los lineamientos de gestión documental en 
especial en el proceso de Gestión y Trámite aplicado a cada uno de los 
documentos, el cual es aplicable igualmente para las comunicaciones internas. 
 
 

Gráfico 6. Tendencias Informaticas 

Gráfico 7. Instrumentos de descripción 

Gráfico 8. Uso de Originales y Copias 
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Las Transferencias Documentales son 
procedimientos que permiten garantizar el 
flujo de documentos  y asegurar el 
concepto de archivo total, por lo tanto, es 
necesario llevar un control de los 
documentos transferidos a través de 
instrumentos archivísticos, en este sentido, 
se evidencia que la empresa A&J 
INGENERIA DE GAS S.A.S. carece de 
estrategias que conlleven a esta práctica, 

teniendo en cuenta la mayoría de los encuestados en un 59% , los documentos 
permanecen en las oficinas por un término de un año, seguido de un 24% 
relacionados con menos de un año. 
 
 

Otro aspecto y no menos importante a 
tener en cuenta es el análisis en lo 
relacionado con los diferentes soportes 
utilizados en el trámite de los documentos, 
aunque la mayoría de los encuestados no 
utilizan un soporte diferente al papel en un 
33%, por lo cual  se evidencia en un 67% 
que se producen fotografías asociadas a 
sus procesos, por lo tanto es necesario 

desarrollar una serie de estrategias 
canalizadas a través de un programa 

específico de conservación preventiva y de largo plazo para garantizar su 
conservación en las mejores condiciones climáticas y locativas. 
 
 
En atención a las estadísticas obtenidas en la encuesta, se puede evidenciar que 
la empresa A&J IGENERIA DE GAS S.A.S. dentro del desarrollo de sus 
actividades y/o funciones, no establece criterios archivísticos, tales como, 
organización, foliación, descripción, entre otros, que contribuyan al adecuado 
almacenamiento de la información producida; carece de espacios idóneos para la 
seguridad y preservación de los documentos de archivo; aunque es positivo en su 
gestión contar con personal que mantenga la continuidad en las labores 
asignadas, mas sin embargo, no es personal capacitado en las áreas para el 
manejo de la Gestión Documental, así mismo, es de vital importancia para la 
empresa la implementación de los instrumentos y normalización de los procesos 
archivísticos. 
 
 
 

Gráfico 9. Transferencias Documentales 

Gráfico 10. Soportes utilizados en los trámies de 
documentos 
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4. DESARROLLO PRÁCTICO INTERVENCIÓN ARCHIVÍSTICA 
 
 
Para determinar la importancia de las Tablas de Retención Documental para la 
gestión administrativa de las entidades, empezamos por definirlas como el listado 
de series con sus correspondientes tipos documentales, los cuales se les asigna 
un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.  
 
 
Con el fin de documentar los aspectos mencionados anteriormente, la metodología 
usada para la elaboración de la propuesta de TRD para la empresa A&J 
INGENIERIA DE GAS S.A.S. está basada en el Mini/Manual No. 4 Tablas de 
Retención y Transferencias Documentales. Uno de los aspectos que influyen en la 
elaboración del Instrumento Archivístico de Tablas de Retención Documental – 
TRD es poder contar con información necesaria y suficiente que permita realizar 
un verdadero análisis en todo los aspectos que se deben tener en cuenta para tal 
caso, entre los cuales podemos hallar, evaluación de la estructura organizacional, 
funciones, actividades, procesos, procedimientos, trazabilidad de la información y 
por ende de los documentos de archivo, teniendo en cuenta también la 
normatividad asociada a cada serie documental, la cual permite establecer 
criterios tanto para su valoración como para garantizar la presencia del ciclo vital 
del documento. El desarrollo metodológico se orienta al tema de trabajos 
específicos de inspecciones a conexiones de gas domiciliario y comercial, 
relacionado con la estructura orgánico-funcional que permita analizar las funciones 
jerárquicas establecidas, igualmente estudio de los procesos y procedimientos 
estructurados en la empresa. 
 
 
4.1 . COMPILACIÓN DE LA INFORMACIÓN INSTITUCIONAL  
 
 
Dentro del componente de recopilación de información, con la disposición de la 
entidad se obtuvo acceso a la siguiente documentación: 
 
 Acta de constitución Sociedad por Acciones Simplificada 
 Documento de perfil de cargos para las áreas de Gerencia, Director 

Administrativo, Director de Calidad, Director Técnico, Coordinador Comercial y 
Supervisor. 

 Procedimiento de Metrología 
 Procedimiento único de Inspecciones 
 Procedimiento de Fotos 
 Organigrama 
 Compromiso de Confidencialidad 
 Declaración de imparcialidad e independencia de la alta dirección. 
 Código de Ética 
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 Procedimiento de Selección y contratación de personal. 
 Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora. 
 Procedimiento de Auditoria Internas 
 Procedimiento de control de documentos. 
 Procedimiento para abordar riesgos y conflictos de interés 
 Procedimiento Quejas, Reclamos y Garantías 
 Manual Sistema de Gestión de Calidad. 

 
 

A continuación se refleja la estructura orgánica de la empresa A&J INGENERIA 
DE GAS S.A.S., la componen seis (6) unidades administrativas mencionadas con 
posterioridad, las mismas no cuentan con el Instrumento  Archivístico TRD, a 
excepción Contabilidad y Asesor Jurídico, los cuales se hallan en el nivel asesor y 
no tienen producción documental. 
 

Imagen  9 Organigrama A&J Ingeniería de Gas S.A.S. 

 

Fuente: Tomada de los documentos de A&J Ingeniería de Gas S.A.S. 
 
De acuerdo a las unidades administrativas reflejadas en la estructura orgánica y 
según lo documentado en perfiles de cargo de cara área, se relaciona el resumen 
de su función principal: 
 
 

1. GERENCIA GENERAL: Establecer la programación de auditorías internas 
al Sistema de Gestión de calidad del Organismo de Inspección para 
determinar si éste es conforme con las disposiciones planificadas y si se ha 
implementado manteniendo su eficacia 
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1.1. CONTABILIDAD: Realiza actividades de nivel asesor en temas contables 
para la empresa. 

1.2. ASESOR JURIDICO: Realiza actividades de nivel asesor en temas 
relacionados con temas Jurídicos. 

 
2. DIRECTOR DE CALIDAD: Establecer la programación de auditorías 

internas al Sistema de gestión de calidad del Organismo de Inspección para 
determinar si este es conforme con las disposiciones planificadas y si se ha 
implementado manteniendo su eficiencia. 
 

3. DIRECTOR ADMINISTRATIVO: Dirigir y garantizar el cumplimiento de los 
procedimientos, instructivos y capacitaciones del Organismo de Inspección 
A&J INGENIERIAS DE GAS SAS, en la diferentes zonas de operación de 
acuerdo a la NTC/ISO-IEC 17020:2012. 

 
3.1. COORDINADOR COMERCIAL: Dirigir y garantizar el cumplimiento de las 

estrategias comerciales, con el fin de garantizar y aumentar las operaciones 
para el OEC. 

 
4. DIRECTOR TÉCNICO: Dirigir y garantizar el cumplimiento de los 

procedimientos, instructivos y capacitaciones del Organismo de Inspección 
A&J INGENIERIAS DE GAS SAS, en la diferentes zonas de operación de 
acuerdo a la NTC/ISO-IEC 17020:2012. 
 

4.1. SUPERVISORES: Gestionar y supervisar el cumplimiento de la 
normatividad legal, técnica y de la organización aplicable a la Evaluación de 
la Conformidad con ocasión a revisión previa, revisión periódica, reforma o 
revisión previa, revisión periódica, reforma o revisión por solicitud del 
usuario de instalaciones para suministro de gas combustible en 
edificaciones residenciales y comerciales 

 
 

4.1.1. Aplicación de encuestas 
 
 
Con el propósito de recopilar la información, se aplicó la encuesta que provee la 
información necesaria para conocer la gestión de la información en las diferentes 
unidades administrativas, este diseño de encuesta incluye los aspectos 
estipulados por el Archivo General de la Nación para la recolección de la 
información y el análisis del estado actual de los documentos y las técnicas 
usadas actualmente para el manejo de los documentos de archivo, siendo esta 
aplicada a cada una de las dependencias. Posteriormente, se procedió al análisis 
de la información recolectada se elaboró una matriz general en donde se 
confrontaron las funciones de cada una de las unidades administrativas, frente a 
procedimientos y producción documental de cada una de las dependencias. 
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4.2. ANALISIS E INTERPRETACIÓN DE LA INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 
 
 
Para la investigación de la información fue necesario el diseño de un cuadro 
analítico que permita realizar el estudio y el análisis funcional  de la empresa, La 
metodología establecida por el Archivo General de la Nación, refleja la necesidad 
de realizar un  análisis  de cada una de las funciones que se producen en la 
unidades administrativas con el fin de identificar y conceptualizar las series y 
subseries documentales, así como el tiempo de retención establecido. 
 
 
Al realizar la matriz de análisis, teniendo en cuenta el Acuerdo 04 de 2019 y el 
minimanual para elaboración de Tablas de Retención Documental del Archivo 
General de la Nación, con el fin de establecer las bases para la conformación de 
las series, subseries, en cada sección documental, teniendo en cuenta la 
información recolectada en las fuentes normativas, los procesos y procedimientos 
que engloban la dinámica integral de su funcionamiento. 
 
 
De esta manera,  se diseñó un formato en el cual se asociaran las funciones, el 
conjunto de unidades documentales de contenido y estructura homogéneos 
emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 
ejercicio  de dichas funciones específicas, así como la descripción y tiempo de 
retención. Estas series se conciben como aquellos documentos que pertenecen a 
una misma función las cuales pueden ser simples o complejas, dependiendo de 
las actividades asignadas. Por lo tanto, es necesario identificar el conjunto de 
documentos en cada una de  las secciones documentales y ubicar los documentos 
que conformar cada serie con la denominación correspondiente que den cuenta de 
la función vinculada. 
 
Esta matriz de análisis es una herramienta que facilita la identificación de las 
series y subseries de manera objetiva, que a partir de los procesos y 
procedimientos vinculados  a cada una de las áreas administrativas, permite la 
asignación de las series, así como su denominación teniendo en cuenta los 
lineamientos  que exige el ente rector en materia de gestión documental y su 
teoría archivística. A continuación de detalla los elementos a tener en cuenta con 
el formato diseñado para la matriz de análisis: 
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Tabla 1 Matriz de Análisis de Series y Subseries Gerencia General 

 
MATRIZ DE ANALISIS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

 
 

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL     

FUNCIONES 
NOMBRE DE 

LA SERIE 
NOMBRE DE 

LA SUBSERIE 
DESCRIPCIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

Liderar la planificación del SGC y 
su dirección estratégica  
determinando las cuestiones 
externas e internas y las partes 
interesadas, así como las 
acciones para abordar riesgos y 
oportunidades. 

PLAN 
Plan Sistema 
de Gestión de 
Calidad 

Herramienta de gestión 
sistemática y transparente que 
permite dirigir y evaluar el 
desempeño institucional, en 
términos de calidad y 
satisfacción social en la 
prestación de los servicios a 
cargo de la entidad. 

5 

ejecutar los acuerdos  y 
resoluciones de la asamblea 
general de accionistas 

ACUERDOS 
RESOLUCION
ES 

_ 

Define los actos administrativos 
que llevan implícita una orden, 
una determinación o decisión, 
una regulación o normalización 
de procesos o actividades; 
además permiten conocer las 
disposiciones, las políticas y 
directrices internas de A&J 
Ingeniería de Gas S.A. 

10 

Realizar los actos y celebrar los 
contratos que tiendan cumplir los 
fines de la sociedad en ejercicio 
de esta facultar podrá, enajenar, 
adquirir. Mudar, gravar,  

CONTRATOS   
Documento generador de 
obligaciones para las partes. 

20 

presentar los informes y 
documentos de que trata el 
artículo 446 de código de 
comercio a la Asamblea General 

INFORMES 

Informe Junta 
Directiva 
Informe Revisor 
Fiscal 
Informe de 
Gestión 
Informes 
Financieros 

Informes que se Generan para 
la Asamblea General, son 
responsabilidad de la Gerencia 
y dan cumplimiento a lo 
establecido en el Código de 
Comercio 

10 

Convocar a la Asamblea General 
de accionistas a  reuniones de 
cualquier índole ACTAS 

Actas Reunión 
Asamblea 
General 

Documento que da evidencia 
del desarrollo de las sesiones 
de la Asamblea General, al 
igual que las decisiones que en 
ella se tomen. 

10 

 
 
 
 
 
 
Todas las demás funciones no 
atribuida a la asamblea general de 
accionistas y todas las demás que 
le delegue la ley  

PLANES  
Plan de 
Aseguramiento 
de Metrología 

Consiste en el desarrollo de 
actividades de supervisión y 
verificación que contribuyen al 
buen funcionamiento de un 
sistema de pesaje sujeto a 
transacciones comerciales de 
acuerdo a la legislación vigente 

10 

LIBRO 
MAYORES 

Libro mayor y 
balance 

Son libros contables en el que 
se reflejan, en hojas separadas: 
Todas las cuentas 
del balance (activo y pasivo). 
Las cuentas de gastos e 
ingresos que se utilizan en una 
empresa y refleja los 
movimientos de la empresa. 

10 
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Tabla 2 Matriz de Análisis de Series y Subseries  Director de Calidad 

MATRIZ DE ANALISIS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR DE CALIDAD  

FUNCIONES 
NOMBRE 

DE LA 
SERIE 

NOMBRE 
DE LA 

SUBSERIE 
DESCRIPCIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

 
Definir Plan y Programas de 
Auditoria 

*Planes 
*Programas 

*Plan de 
Auditoria 
*Programa 
de Auditoria 

Describe la sistemática a seguir para llevar a 
cabo la auditoría interna de calidad, que será 
ver si el Sistema de Gestión de Calidad de 
A&J INGENIERIA DE GAS S.A.S., es 
conforme con los requisitos de la norma y 
con los establecidos por la propia 
organización, y también si dicho sistema ha 
sido implantado y se mantiene 

10 

Elaborar y presentarlos 
informes de auditoría a la 
Junta de Socios y Directores 
de procesos. Realizar 
presupuestos para ejecución 
de las auditorias 

*Informes *Informe de 
Auditoría 

El informe de auditoría es un documento 
realizado por un auditor externo donde 
expresa una opinión no vinculante sobre las 
cuentas anuales o estados financieros que 
presenta actualmente A&J Ingeniería de Gas 
S.A. 

10 

 
 
Tabla 3 Matriz de Análisis de Series y Subseries Director Administrativo 

MATRIZ DE ANALISIS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
 
 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

FUNCIONES 
NOMBRE 

DE LA 
SERIE 

NOMBRE DE 
LA 

SUBSERIE 
DESCRIPCIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

Elaborar y presentar informes 
de gestión a la junta de 
socios.  

INFORMES Informes de 
Gestión  

Documento da cuenta de la evolución y el 
desarrollo del proceso relacionado las 
actividades referentes a temas de inspección 
relacionada  a la calidad de servicios en las 
visitas de inspección e implementación de 
acciones de calidad. 

10 

Realizar presupuestos para la 
ejecución de las actividades 
de inspección. 

PRESUPUESTOS _  Documento que refleja los presupuestos 
preparados para las actividades de 
inspección 

10 
 
 

Aprobar y reportar novedades 
de nómina al Director 
Administrativo  

NOMINA _ Documento que constituye un registro 
financiero que A&J Ingeniería de Gas realiza 
sobre los salarios de sus empleados, 
bonificaciones y deducciones 

80 

Proponer acciones 
correctivas y preventivas 
basadas en las No 
Conformidades.  

PLANES Plan de 
Mejoramiento 

Documento que refleja las acciones 
realizadas de acuerdo a los hallazgos 
producto de las auditorias  
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Supervisar el cumplimiento 
de las tareas asignadas a 
cada uno de los Jefes de 
inspecciones. 

ACTAS Acta 
Supervisión 
Inspecciones 

  5 

Garantizar el cumplimiento de 
la programación, ejecución y 
tabulación de evaluaciones 
de desempeño en 
acompañamiento y 
seguimiento a inspectores 
conforme a lo establecido en 
el INST 003 Instructivo de 
evaluaciones de desempeño 
en acompañamiento y 
seguimiento de Inspectores.  

HISTORIA
S 
LABORALE
S 

_ Documentos que dan fe de su idoneidad y 
experticia de un funcionario, generados 
desde la vinculación a A&J Ingeniería de 
Gas, hasta su retiro de la misma. 

80 

Desarrollar los programas de 
formación y evaluación que 
permitan mantener y/o 
mejorar las habilidades de 
juicio profesional del personal 
del organismo.  

PROGRAM
AS 

PROGRAMA 
DE 
FORMACIÓN 
Y 
EVALUACIÓ
N 

Documento que permite plasmar la 
programación para la formación y evaluación 
de los funcionarios en temas misionales, 
tales como regulación en los procedimientos 
de visitas de inspección acorde a la norma 
reglamentaria 

5 

Garantizar y Realizar 
capacitaciones conforme a lo 
establecido en el 
Cronograma de Capacitación. 

PLANES PLAN DE 
CAPACITACI
ÓN 

Documento en el que se determinan las 
principales necesidades y prioridades de 
capacitación de los funcionarios y 
colaboradores de A&J Ingeniería de Gas 

5 

 
 
Tabla 4 Matriz de Análisis de Series y Subseries Coordinador Comercial 

 
MATRIZ DE ANALISIS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

OFICINA PRODUCTORA: COORDINADOR COMERCIAL 

 
FUNCIONES 

NOMBRE 
DE LA 
SERIE 

NOMBRE 
DE LA 

SUBSERIE 

 
DESCRIPCIÓN 

 
TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

Elaborar y presentar 
informes de gestión a la junta 
de socios 

INFORMES Informes de 
Gestión 

Documento que da cuenta de la evolución y 
el desarrollo del proceso relacionado las 
actividades referentes a temas de 
inspección relacionada  a la calidad de 
servicios en las visitas de inspección e 
implementación de acciones comerciales. 

5 

Dar apoyo a los informes de 
seguimiento y efectividad de 
la programación del OEC 

INFORMES Informe de 
Seguimient
o OEC 

Documento que da cuenta del seguimiento  5 

Supervisar el cumplimiento 
de las tareas asignadas a 
cada auxiliar comercial 

INFORMES Informe de 
Supervisión 

Documento que evidencia la supervisión a 
las diferentes estrategias comerciales que 
implementa la empresa para divulgar los 
servicios de inspección, búsqueda de 
alianzas comerciales y niveles de servicios 
en el sector 

5 
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Tabla 5 Matriz de Análisis de Series y Subseries Director Técnico 

 
MATRIZ DE ANALISIS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS  

OFICINA PRODUCTORA: DIRETOR TECNICO 

FUNCIONES 
NOMBRE DE 

LA SERIE 

NOMBRE 
DE LA 

SUBSERIE 
DESCRIPCIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

Elaborar y presentar informes 
de gestión a la junta de 
socios.  

INFORMES Informes de 
Gestión 

Documento que da cuenta de la evolución y 
el desarrollo del proceso relacionado las 
actividades referentes a temas de 
inspección y estadísticas de vistas e 
inspecciones domiciliarias 

5 

Realizar presupuestos para la 
ejecución de las actividades 
de inspección. 

PRESUPUES
TOS 

_ Documento que refleja los presupuestos 
preparados para las actividades de 
inspección 

10 

Dar apoyo de acuerdo a lo 
referenciado en el 
Procedimiento de Quejas y 
Apelaciones.  

PETICIONES
, QUEJAS, 
RECLAMOS 
Y 
SOLUCIONE
S 

_ Documentos que refleja el trámite mediante 
el cual A&J Ingeniería de Gas resuelve una 
queja, reclamo o solicitud de información 
realizada por un cliente o ciudadano 

10 

Supervisar el cumplimiento 
de las tareas asignadas a 
cada uno de los Jefes de 
inspecciones. 

ACTAS 
INFORMES 

*Actas de 
Asistencia 
Técnica y 
logística a 
Inspectores 
*Informe de 
Supervisión 

Documentos que evidencian las asistencias 
técnicas y la supervisión a la inspecciones 
programadas 

10 

 
 
Tabla 6 Matriz de Análisis de Series y Subseries Supervisor 

 
MATRIZ DE ANALISIS PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

OFICINA PRODUCTORA: SUPERVISOR 

FUNCIONES 
NOMBRE DE 

LA SERIE 

NOMBRE 
DE LA 

SUBSERIE 
DESCRIPCIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

Diligenciar correctamente los 
registros, actas y cualquier 
otro documento inherente a la 
evaluación de conformidad 
de instalaciones de gas 
combustible. 

ACTAS Actas de 
Evaluación 
a 
Instalacion
es de Gas 

Son documentos generados posteriores a 
las vistas de inspección, documenta la 
evaluación de las instalaciones de gas, se 
generan las directrices a tomar en relación 
al caso expuesto para una posible 
instalación. 

10 

Verificar diariamente el 
estado de los equipos, así 
como la calibración de los 
mismos. 

ACTAS Actas 
Inspección 
de Equipos 

Documento que evidencia las condiciones 
de los equipos en las revisiones diarias o 
aquellas que se encuentren en 
concordancia con el Plan de 
Aseguramiento de Metrología 

5 
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Elaborar, aprobar y emitir los 
informes de las evaluaciones 
de conformidad con ocasión 
a revisión previa, revisión 
periódica, reforma, o revisión 
por solicitud del usuario.  

INFORMES Informes de 
Evaluacion
es 
Periódicas 
de Revisión 

Documento que recopila estadísticamente 
las evaluaciones que se realizan con 
respecto a las revisiones periódicas, ya 
sean por control o por revisiones en fallas 
del servicio. 

5 

Entregar información acerca 
de los resultados de la 
inspección a los usuarios.  

INFORMES Informes de 
Inspección 

Documento que recopila la gestión 
realizada en las visitas de inspección, 
recolando casos especiales, número de 
visitas realizadas, clasificación de la 
prestación del servicio por sectores, se 
elaboran  de acuerdo a la periodicidad 
solicitada por la gerencia. 

5 

 Verificar diariamente el 
estado de los equipos, así 
como la calibración de los 
mismos.  

ACTAS Actas 
Inspección 
de Equipos 

Documento que evidencia las condiciones 
de los equipos en las revisiones diarias o 
aquellas que se encuentren en 
concordancia con el Plan de 
Aseguramiento de Metrología 

5 

Mantener actualizado en 
certificado de Competencia 
Laboral 

CERTIFICAD
OS 

Certificado 
de 
Competenc
ia Laboral 

Documento que hace constar que A&J 
Ingeniería de Gas, certifica la competencia 
e idoneidad del tecnico de inspecciones y 
se encuentra laboralmente capacitado para 
realizar las actividades conforme a la 
normas reglamentarias en materia de 
inspecciones 

5 

Realizar la Evaluación de la 
Conformidad con ocasión a 
revisión previa, revisión 
periódica, reforma o revisión 
por solicitud del usuario de 
instalaciones para suministro 
de gas combustible en 
edificaciones residenciales y 
comerciales  según 
programación, 
procedimientos, instructivos y 
normatividad aplicable. 

CERTIFICAD
OS 

Certificado 
de 
conformida
d 

Documento generado para aquellas 
inspecciones que se realizan cada cinco 
años y que por sus condiciones de 
conservación en las instalaciones de gas y 
domesticas no requiere de cabio de piezas 
y no representa riesgo para os residentes 
de la vivienda 

5 

Asistencia técnica y logística 
a los inspectores en campo  

ACTAS Actas de 
asistencia 
técnica 

Documento que recopila información de las 
eventualidades registradas y evidenciadas 
en la prestación de asistencias tecnicas a 
los operarios de inspección 

5 

 Verificar la asignación de los 
equipos a los inspectores  

ACTAS Actas 
Inspección 
de Equipos 

Documento que evidencia las condiciones 
de los equipos en las revisiones diarias o 
aquellas que se encuentren en 
concordancia con el Plan de 
Aseguramiento de Metrología 

5 

Dar visto bueno y/o rechazar 
los registros que no estén 
debidamente diligenciados.  

ACTAS Actas de 
Evaluación 
a 
instalacione
s de gas 

Son documentos generados posteriores a 
las vistas de inspección, documenta la 
evaluación de las instalaciones de gas, se 
generan las directrices a tomar en relación 
al caso expuesto para una posible 
instalación. 

10 

 
 
4.2.1 Identificación y Codificación de las Series y Subseries Documentales 
 
 
Las agrupaciones documentales están conformadas por el conjunto de 
documentos que se reúnen según la estructura orgánica de la entidad, en palabras 
de Cruz Mundet (2001) el fondo documental está compuesto por la sección, que 
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es la división primaria del fondo; la subsección, realizada en virtud de la función, 
funciones desarrolladas y a la vez estas se pueden subdividir cuando la función se 
despliega; por último la serie documental, definida como el conjunto de 
documentos producidos de manera continua como resultado de una misma 
actividad. 
 
 
La identificación del fondo documental de la empresa  y sus divisiones permite 
estructurar las agrupaciones documentales con el fin de construir los Cuadros de 
Clasificación Documental – CCD, de tal forma que se facilite la identificación de las 
series, subseries y las diferentes unidades administrativas de la empresa. 
 
 
La Tipificación de las agrupaciones documentales está basada en el esquema 
orgánico funcional que tiene establecida la empresa A&J Ingeniería de Gas, a 
partir del conjunto de documentos que se producen en cada una de las secciones  
y subsecciones identificadas, teniendo en cuenta la aplicación de encuestas a los 
funcionarios, la matriz de análisis, los procesos y procedimientos. Por tal razón, es 
indispensable revisar el organigrama de la entidad e identificar las dependencias 
adscritas con el fin de establecer las responsables de los documentos de acuerdo 
con la matriz de análisis realizada. 
 
 
La matriz de análisis nos establece las bases para la conformación de las series, 
subseries, en cada sección documental, complementado la información con los 
procesos y procedimientos, tenido en cuenta la dinámica integral  y aplicando la 
definición de serie documental.8  
 
 
Las series documentales se conciben como aquellos documentos que pertenecen 
a una misma función, las cuales pueden ser simples o complejas dependiendo de 
las actividades asignadas. Por tanto, se es necesario identificar el conjunto de 
aquellos documentos de cada una de las secciones documentales y ubicar los 
documentos que conforman cada serie con la denominación correspondiente que 
den cuenta de la función vinculada. De igual manera las series documentales,9 y 
se manejan aspectos relacionados a la misma Serie, pero con características 
diferentes. 

                                                           
8
 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 027 de 2006. Artículo Primero. Serie Documental: Conjunto de 

unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto 
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, 
contratos, actas e informes, entre otros. 
9
 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 027 de 2006. Artículo Primero. Subserie: Conjunto de unidades 

documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y 
sus características específicas. 
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Por último, se da lugar a la identificación de los tipos documentales vinculados a 
cada una de estas series y subseries, concebidos como la unidad documental 
simple generada en una actividad documental simple.10 Así mismo, podríamos 
afirmar también que es posible que haya infinidad de tipos documentales puesto 
que con ellos nos referimos a lo que trata el documento: informes, facturas, 
correspondencia, etc. y por tanto a cuál es su finalidad o actividad. Son similares 
en cuanto sus caracteres internos. 
 
 
De acuerdo a lo expuesto anteriormente, para la codificación de las series y 
subseries, se realizó una ordenación alfabética de cada una de ellas y se les 
asignó un número consecutivo de la siguiere forma: 

 
Tabla 7 Codificación de Series y Subseries 

 
 

CODIFICACIÓN DE SERIES Y 
SUBSERIES  

A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. 

Versión 

Fecha 

Página 

CODIGO 
SERIE 

SERIE 
CODIGO 

SUBSERIE 
SERIE 

01 ACTAS 01.01 Actas Reunión Asamblea General 

01 ACTAS 01.02 Actas Supervisión Inspecciones 

01 ACTAS 01.03 
Actas de Evaluación a instalaciones de 
gas 

01 ACTAS 01.04 Actas Inspección de equipos 

01 ACTAS 01.05 Actas de Capacitación 

01 ACTAS 01.06 
Actas de Asistencia Técnica y logística 
a Inspectores  

02 ACUERDOS _ _ 

03 CAJA MENOR 03.01 Reembolso de Caja Menor 

04 CERTIFICADOS 04.01 

Certificado de Inspección de la 
Instalación Interna para suministro de 
Gas Combustible de Usos Residencial y 
Comercial 

04 CERTIFICADOS 04.02 Certificado de Competencia Laboral 

04 CERTIFICADOS 04.03 Certificado de Conformidad 

05 COMUNICACIONES 05.01 Comunicaciones a Entes de Control 

06 CONTRATOS _ _ 

07 EXTRACTOS BANCARIOS _ _ 

08 FACTURACIÓN  _ _ 

09 HISTORIAS LABORALES _ _ 

                                                           
10

 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo 027 de 2006. Artículo Primero. Tipo documental: Unidad 

documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido 
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 
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10 
HISTORIAL EQUIPOS DE 
MEDICIÓN _ _ 

11 

INFORMES 11.01 

Informe Junta Directiva 

11 INFORMES 11.02 Informe Revisor Fiscal 

11 INFORMES 11.03 Informe de Gestión 

11 INFORMES 11.04 
Informe Auditorias Financieras y 
Presupuestales 

11 INFORMES 11.05 
Informe de Evaluaciones periódicas de 
revisión 

11 INFORMES 11.06 

Informe de Inspección de la Instalación 
Interna para suministro de Gas 
Combustible de Usos Residencial y 
Comercial 

11 INFORMES 11.07 Informe de Auditoria 

11 INFORMES 11.08 Informe Resultado de la Inspección 

11 INFORMES 11.09 Informe  Seguimiento OEC 

11 INFORMES 11.10 Informe de Supervisión 

12 INSTRUCTIVOS 12.01 
Instructivo Técnico de Inspección para 
Instalaciones de Gas Combustible 

13 LIBROS MAYORES _ _ 

14 MANUALES 14.01 Manual Sistema de Gestión 

15 NOMINA _ _ 

16 

PETICIONES, QUEJAS, 
RECLAMOS Y 
SOLUCIONES _ _ 

17 POLITICAS   Políticas Corporativas 

18 PLANES 18.01 Plan de Mejoramiento 

18 PLANES 18.02 Plan de Capacitación 

18 PLANES 18.03 Plan Sistema de Gestión de Calidad 

18 PLANES 18.04 Plan de Aseguramiento de Metrología 

18 PLANES 18.05 Plan de Auditoria 

19 PRESUPUESTOS _ _ 

20 PROGRAMAS 20.01 Programa de Formación y Evaluación 

20 PROGRAMAS 20.02 
Programa de Calibración y Verificación 
equipos de Medición 

20 PROGRAMAS 20.03 
Programa de Verificación y/o 
Mantenimiento Equipos de Medición 

20 PROGRAMAS 20.04 Programa Anual de Auditoria 

20 PROGRAMAS 20.10 
Programa de Revisión, Vigilancia y 
Seguridad Equipos de Medición 

21 REGISTROS  21.01 Registros Fotográficos 

22 REGLAMENTOS 22.01 Reglamento Interno de Trabajo 

23 RESOLUCIONES _ _ 
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4.2.2. Codificación de Secciones y Subsecciones 
 
 
La codificación de las secciones y subsecciones documentales se basó en la 
estructura jerárquica estipulados en la estructura organiza y en los procesos de 
perfil de cargo, esta codificación permitió identificar cada dependencia con un  
número que reemplazaría el nombre propio se determinó el número 
correspondiente  para cada uno de ellos, por lo general orientados a la 
sistematización de estas, para garantizar su interconectividad. Su presentación 
permite identificar el nivel jerárquico de mayor a menor categoría. A continuación 
se detalla a codificación utilizada para cada sección y subsección documental: 

 
Imagen  11 Cuadro Codificación de Secciones y Subsecciones 

 

 
Fuente: Autoria Propia 

 
De igual forma se reflejó esta codificación en la estructura orgánica, teniendo en 
cuenta los niveles jerárquicos y los procesos y procedimientos de la entidad, la 
codificación se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Imagen  12 Organigrama con Codificación de Unidades Administrativas 

Fuente: Autoría Propia 

 

Versión

Fecha
Página

CODIGO SECCIÓN CODIGO SUBSECCIÓN

00 GERENCIA GENERAL

10 DIRECTOR DE CALIDAD

20 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

21 COORDINADOR COMERCIAL

30 DIRECTOR TÉCNICO

_ _ 31 SUPERVISORES

CODIFICACIÓN DE SECCIÓN Y 

SUBSECCIONES

A&J INGENERIA DE GAS S.A.S.
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Para vincular las series y subseries a las secciones y subsecciones, se realizo la 
separación con un guión para diferenciar la sección documental de la serie y con 
un punto para diferenciar la serie de la subserie documental, y así evidenciar 
claramente el nivel jerarquico, se pretende establecer de la siguiente manera: 
 

Imagen  13 Separación de Series- Subseries de Secciones- Subsecciones 

 

Fuente: Autoría propia 

 
 
4.2.3. Elaboración y Codificación del Cuadro de Clasificación Documental 
 
 
Atendiendo al Decreto Único No. 1080 de 2015, establece el cuadro de 
clasificación Documental – CCD, como uno de los instrumentos archivísticos sobre 
el cual debe desarrollarse la gestión documental en las entidades, debido a que en 
este instrumento se reflejan las agrupaciones documentales bajo una estructura 
jerárquica producto del desarrollo de las funciones de cada una de las 
dependencias de la empresa se convierte en un herramienta archivística que 
permite clasificar los documentos de archivo en las diferentes secciones 
documentales. 
 
 
La construcción de los Cuadros de Clasificación Documental se basa en la 
estructura orgánica de la empresa A&J INGENERIA DE GAS S.A.S., consolidando 
la información de cada sección documental y relacionando la información de las 
series y subseries documentales recolectadas en la encuesta aplicada y la matriz 
de análisis elaborada e acuerdo a las funciones establecidas. Este instrumento es 
la base para la elaboración de la propuesta de Tablas de Retención Documental – 
TRD, pues a partir de ellos se determina la valoración de las series documentales 
plasmadas. 
 
 
El formato de Cuadros de Clasificación Documental estructurado se basa en la 
cartilla de clasificación Documental del AGN, el cual refleja las agrupaciones 
documentales de forma jerárquica y la codificación asignada, evidencia los 
diferentes niveles teniendo en cuenta la estructura orgánica de la empresa, las 
secciones, subsecciones, series y subseries documentales que pertenecen a los 
productores documentales. 
 
 
 

00-01 ACTAS

00-01.01 Actas Reunión Asamblea General
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Imagen  14 Formato Cuadro de Clasificación Documental 

 

Fuente: Autoría Propia 

CODIGO SECCIÓN CODIGO SUBSECCIÓN CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

Página

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

A&J INGENERIA DE GAS S.A.S.

Versión

Fecha
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PROPUESTA CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
 

Tabla 8 Propuesta Cuadro de Clasificación Documental 

 
 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL  
A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. 

Versión 

Fecha 

Página 

CODIGO SECCIÓN CODIGO SUBSECCIÓN 
CODIG

O SERIE CODIGO SUBSERIE 

00 
GERENCIA 
GENERAL _ _ 01 ACTAS 01.01 Actas Reunión Asamblea General 

        02 ACUERDOS _ _ 

        03 CAJA MENOR 03.01 Reembolso de Caja Menor 

        05 COMUNICACIONES 05.01 Comunicaciones a Entes de Control 

        06 CONTRATOS _ _ 

        07 ESTADOS FINANCIEROS _ _ 

        08 FACTURACIÓN  _ _ 

        11 INFORMES 11.01 Informe Junta Directiva 

        11 INFORMES 11.02 Informe Revisor Fiscal 

        11 INFORMES 11.03 Informe de Gestión 

        11 INFORMES 11.04 Informe Auditorias Financieras y Presupuestales 

        13 LIBROS MAYORES _ _ 

        18 PLANES 18.03 Plan Sistema de Gestión de Calidad 

        18 PLANES 18.04 Plan de Aseguramiento de Metrología 

        23 RESOLUCIONES _ _ 

    10 
DIRECTOR DE 
CALIDAD 11 INFORMES 11.07 Informe de Auditoria 

        17 POLITICAS 17.01 Políticas Corporativas 

        18 PLANES 18.05 Plan de Auditoria 
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        20 PROGRAMAS 20.04 Programa Anual de Auditoria 

    20 

DIRECTOR 
ADMINISTRATIV
O 01 ACTAS 01.02 Actas Supervisión Inspecciones 

        09 HISTORIAS LABORALES _ _ 

        11 INFORMES 11.03 Informe de Gestión 

        15 NOMINA _ _ 

        18 PLANES 18.01 Plan de Mejoramiento 

        18 PLANES 18.02 Plan de Capacitación 

        19 PRESUPUESTOS _ _ 

        20 PROGRAMAS 20.01 Programa de Formación y Evaluación 

        22 REGLAMENTOS 22.01 Reglamento Interno de Trabajo 

    21 
COORDINADOR 
COMERCIAL 11 INFORMES 11.03 Informe de Gestión 

        11 INFORMES 11.09 Informe Seguimiento OEC 

        11 INFORMES 11.10 Informe de Supervisión 

    30 
DIRECTOR 
TÉCNICO 01 ACTAS 01.05 Actas de Capacitación 

        11 INFORMES 11.03 Informe de Gestión 

        11 INFORMES 11.10 Informe de Supervisión 

        16 
PETICIONES, QUEJAS, 
RECLAMOS Y SOLUCIONES _ _ 

        19 PRESUPUESTOS _ _ 

        20 PROGRAMAS 20.01 Programa de Formación y Evaluación 

_ _ 31 SUPERVISORES 01 ACTAS 01.03 Actas de Evaluación a instalaciones de gas 

        01 ACTAS 01.04 Actas Inspección de equipos 

        01 ACTAS 01.05 Actas de Capacitación 

        04 CERTIFICADOS 04.02 Certificado de Competencia Laboral 

        04 CERTIFICADOS 04.03 Certificado de Conformidad 

        11 INFORMES 11.05 Informes de Evaluaciones periódicas de revisión 

        11 INFORMES 11.06 Informes de Inspección 

        18 PLANES 18.02 Plan de Capacitación 
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4.3. VALORACIÓN DOCUMENTAL  
 
 
El procesos de valoración documental es considerado como uno de los 
aspectos documentales en la conformación del patrimonio documental, dado 
que se considera la labor intelectual por la cual se determinan los valores 
primarios y secundaros de los documentos con el fin de establecer su 
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital del documento. 
 
 
Durante este proceso se analizó cada una de las series documental 
plasmadas en el Cuadro de Clasificación Documental, teniendo en cuenta el 
contexto institucional, la normatividad Nacional y la teoría Archivística 
estipulada y se determinaron los valores de los documentos11, considerando 
como valores primarios los siguientes: 
 
 

 Valor Administrativo: Corresponde para aquella documentación que 
produce o recibe la empresa en cumplimiento de sus funciones 
evidenciada en el desarrollo de la gestión administrativa.  
 

 Valor Jurídico y Legal: Se considera aplica para aquellos 
documentos que se utilizan para probar y salvaguardar los derechos 
de los gobiernos, de las instituciones, así mismo, aquellos que por su 
contenido tienen como objeto proteger los derechos civiles, jurídicos y 
de propiedad y evidencian el cumplimiento de las obligaciones 
derivadas de las normas tanto para los usuarios internos como 
externos. 
 

 Valor Fiscal: Es el valor que presentan los documentos que tratan de 
entradas, salidas y controles de los dineros que se manejan en una 
institución. 

 
 
Estos valores primarios son los determinantes del tiempo de retención en el 
Archivo Central, sin embargo, lo anterior no quiere decir que allí terminen los 
valores documentales, muchos de ellos contienen características que 
identifican los documentos y resultan de interés para los investigadores de 
información retrospectiva, que permanecen  aun cuando sus valores 

                                                           
11

 GODOY, Julia. LOPEZ, Imelda. CASILIMAS, Clara y Otros. MINI/MANUAL No 4 TABLAS DE 
RETENCIÓN Y TRASFERENCIAS DOCUMENTALES. Directrices básicas e instructivas para su elaboración. 
Archivo General de la Nación, Bogotá. 
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primarios se haya agotado, es decir los documentos que se conservan 
permanentemente que servirán como fuente de información para el 
conocimiento científico, histórico y cultural, a ellos se le denominan valores 
secundarios, siendo estos un aporte muy valioso para la memoria de la 
empresa, dentro de ellos podemos hallar los siguientes: 
 
 

 Valor Histórico: Se precisa este valor para los documentos de 
carácter histórico que deben conservarse permanentemente por ser 
fuentes primarias de información, que a su vez den testimonio de 
acontecimientos históricos, toma de decisiones por parte de la 
administración, y el impacto en la historia de las instituciones. 
 

 Valor Científico: Se dispone la determinación de valor científico para 
la documentación relacionada con la creación de conocimiento en 
cualquier área del saber. 

 
 Valor Cultural: Documentos en los cuales se puede evidenciar 

testimonios, vivencias, tradiciones, hábitos, modos de desarrollo 
económico, social, político o religioso de la comunidad, los cuales 
permitirán conocer su identidad para un determinado periodo. 

 
 
La aplicación de valores primarios y secundarios a la documentación es de 
gran importancia, toda vez que brinda elementos que posibilitan en análisis 
para establecer la disposición final aplicada, ya sea Conservación Total, 
selección, Medio Tecnológico o Eliminación. 
 
 
4.4. DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS 
 
 
La disposición final de series y subseries documentales, es considerada 
como la decisión resultante del proceso de valoración hecha en cualquier 
etapa del ciclo vital de los documentos , registrada en las tablas de 
Retención y Tablas de Valoración Documental, con miras a su conservación 
total, eliminación, medio tecnológico y/o Selección. Basando en ello, se 
realizó un cuadro estadístico que permitió identificar la cantidad de series y 
subseries documentales identificadas con su respectiva disposición final con 
el fin de establecer el porcentaje de series y subseries valoradas de acuerdo 
a la disposición final asignada, cada uno de ellos con su respectiva 
justificación, tanto normativa como técnica. 
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Gráfico 11 Disposición Final de Series Documentales A&J Ingeniería de Gas 

 
Fuente: Autoría Propia 

 
Conservación Total: Los documentos que produce la entidad dan cuenta de 
las acciones realizadas orientadas al beneficio de los clientes. Estas series 
documentales están relacionadas con los procesos misionales adelantados 
por la empresa y que hacen parte del patrimonio institucional valorado como 
aparte para la ciencia, la historia y la cultura, como es el caso de las actas, 
informes, programas, entre otras, por su importancia para la empresa y 
requieren un criterio archivístico relevante. 
 
Eliminación: Este procedimiento se aplica a aquellas series documentales 
que no representan para la empresa a aquellas series documentales que o 
representan para la entidad  interés de tipo científico, histórico o cultural, y 
que, a través de la normatividad archivística, se explica el procedimiento para 
este proceso. 
De acuerdo con Cruz Mundet, la responsabilidad de este procedimiento 
puede estar en las unidades productoras, pero por lo general recae en la 
fase intermedia del archivo, que debe implementar mecanismos para llevar 
con éxito, este procedimiento, teniendo en cuenta la normatividad estipulada. 
Por lo tanto, los documentos que carecen de valores secundarios, se les 
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central con el objetivo de 
garantizar la efectividad del procedimiento  tal como lo expresa  en Acuerdo 
04 de 2019 el Archivo General de la Nación. 
 
Medio Tecnológico: Es la posibilidad de reproducir documentos elaborados 
originalmente en papel a través de la implementación de técnicas como la 
microfilmación o la digitalización. Se realiza con el propósito de utilizar, 
reutilizar, consultar y compartir el contenido informativo de la documentación 
existente, para evitar la manipulación, pérdida o deterioro físico del soporte. 
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Es la posibilidad de reproducir documentos elaborados originalmente en 
papel a través de la implementación de técnicas como la microfilmación o la 
digitalización. Se realiza con el propósito de utilizar, reutilizar, consultar y 
compartir el contenido informativo de la documentación existente, para evitar 
la manipulación, pérdida o deterioro físico del soporte. 
 
 
Selección: La selección de documentos contempla acciones fundamentales, 
las series que se van a conservar  una parte y la eliminación de otra, 
definidos a partir de los valores identificados, mediante el método de 
selección adecuado para cada serie documental, que a su vez está basado 
en la normatividad y en los criterios estipulado por los productores 
documentales. Teniendo en cuenta los métodos de selección, este proceso 
obedece a la selección cualitativa  intrínseca, cuya presencia o ausencia 
determinara la a priori de un criterio intrínseco, cuya presencia o ausencia 
determinara la conservación o la eliminación sistemática  de cada documento 
o expediente encaminado uno tras otro, como el caso de expedientes a 
personajes destacados a una serie de expedientes e personal los que se 
refieran a personalidades, a determinadas categorías de trabajadores 
altamente calificados. 
 
 
4.5. PROPUESTA TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD 
 
 
A partir del formato establecido por el Archivo General de la Nación para la 
construcción del Instrumento Archivistico Tablas de Retención Documental 
TRD, se procede a plasmar la información en el formato,con el listado series 
y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, asignandoles el 
tiempo de permanencia eb cada etapa del ciclo vital de los documentos tal 
como lo definen el acuerdo 027 de 2006, expedido  por el Archivo Geenral de 
la Nación. 
 
 
Esa información es validada por cada responsable de la producción 
documental, proceso que permitio realizar los ajustes pertinentes, precisando 
la denominai[on de cada serrie y subserie documental, teniendo en cuenta 
las funciones, proceso y procedimeintos de cada sección documental. De 
igual manera, verificando la normatividad que aplica a cada serie, se 
concerto el tiempo y la disposición final. Consignando el procedimiento y la 
justificación para el mismo. 
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Es importante aclarar que los formatos utilizados fueron validados por 
calidad, y se realizó la vinculación del proceso correspondiente. El formato 
de Tabla de Retención Documental aplicado para la empresa A&J 
INGENERIA DE GAS S.A.S., la cual refleja las agrupaciones docuentales  en 
forma jerarquica con la codoficación relacionada que vincula los documentos 
producidos en cada sección documental. A continuación, se detalla el 
formato del instrumento archivistico que aplicara para la entidad: 
 
 
Oficina Productora: corresponde a la unidad administrativa (oficina, 
depndencia, area, sección, grupo), productora y receptora de los documentos 
tramitados en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con el organigrama de 
la enridad. 
 
 
Código: Representa el numero asignado a las agrupaciones documentales, 
según la codificación tanto del organigrama como de las series y subseries 
documentales. 
 
 
Series, Subseries y Tipos Documentales: Nombre asignado al conjunto de 
unidades documentales de estructura y contenido homogeneos , coo 
consecuencia de los ejercicios de sus funciones espcificas. Corresponde a 
cada nombre de la serie, subserie y tipos documentales que configuran los 
expedientes en cada oficina productora. Se asigno a cada Serie: Mayuscula 
sostenida y en negrilla, para las subseries: Mayscula sostenida y los tipos 
documentales en Mayuscula Inicial. 
 
 
Tiempo de Retención: información relacionada con el numero de años 
asignado a cada unidad documental de cuedo con la valoración establecida 
en su ciclo vital, timpo de permanencia en el Archivo de Gstión y en el 
Archivo Central. 
 
 
Disposición Final: Resultado del proceso de valoración con miras a su 
Conservación Total, Selección, Medio tecnologico ó Eliminación. 
 
 
Conservación Total: Se relaciona con aquellas series y subseries que 
tienen valor permanente ya sea por disposición legal o que por su contenido 
informan sobre el origen , desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de 
la empresa. Así mismo, son patrimonio documental los documentos 
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producidos , utilizados y conservados para la investigación, la ciencia y la 
cultura. 
 
 
Eliminación: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que 
han perdido su valor administrativo , legal o fiscal y que no tienen valor 
historico y carecen de relevancia para la investigación, la ciencia, la hostoria 
y la tecnología. 
 
 
Medio Tecnológico: Tecnicas como la digitalización ó microfilmación. 
 
 
Selección: Proceso mediante el cual  se determina la conservación  parcial 
de la documentación por medio de muestreo. 
 
 
Procedimiento: En esta columna debe consignarse los procesos aplicados 
en la modalidad de muestreo, otros soportes y eliminación. 
 

Imagen  15 Formato Tabla de Retención Documental – TRD 

 

Fuente: Formato basado en el Anexo de MiniManual TRD del Archivo General de la Nación 

 

ENTIDAD PRODUCTORA:  HOJA No.        DE 

FISICO ELECTRONICO
Archivo 

Gestión

Archivo 

Central
CT E MT S

CONVENCIONES

CT= Conservación Total

E= Eliminación

MT= Medio Tecnológico

S= Selección

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  ------------------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: ----------------------------------------------

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  ---------------------------------------------------------

 

CONTROL DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Elaborado por: 

Revisado por :

Aprobado por: 

OFICINA PRODUCTORA:                                                                                                                                  CODIGO:

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
GERENCIA GENERAL – CDIGO: 00 

 

 
 

 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Elaborado por:  
Revisado por : 
Aprobado por:  

ENTIDAD PRODUCTORA:  A&J INGENERIA DE GAS S.A.S.  HOJA No.        DE  

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL                                                                                                 CODIGO:00  

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SOPORTE  RETENCIÓN  
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTO 

FISICO ELECTRONICO 
Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT E MT S 

00-01 ACTAS                   

00-01.01 
Actas Reunión Asamblea 
General 

X 

  

2 8 X 

      Las actas de reunión de Asamblea 
General son históricas por cuanto 
registran las decisiones y 
compromisos adquiridos en las 
diferentes sesiones tomadas con 
respecto al funcionamiento de la 
empresa, tato administrativas como 
financieras 

  

* Acta de Reunión 
*Lista de Asistencia 

00-02 ACUERDOS 

X   2 8 X       

Se recomienda la conservación total 
por ser fuentes para la historia de la 
administración pública, pues 
evidencian las decisiones tomadas 
por las entidades dentro de las 
coyunturas sociales, políticas, 
económicas y gubernamentales. 

  

*Acuerdos 

00-03 CAJA MENOR                   

00-03.01 Reembolso de Caja Menor X   2 8   X     Los registros de caja menor no 
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*Formato de Reembolso 
*Facturas de Legalización 

poseen valores secundarios  ni 
generan derechos a terceros, 
teniendo presente que la información 
se condensa en el libro auxiliar de 
caja y bancos y estados financieros, 
luego la documentación es 
susceptible de eliminarse. Ley 962de 
2005, art. 28 

00-05 COMUNICACIONES                   

00-05.01 
Comunicaciones a Entes de 
Control 

X   2 3   X     

La subseries referentes a 
comunicaciones a entes de control 
no poseen valores secundarios ni 
generan derechos a  terceros; 
además el registro se guarda en el 
aplicativo de correspondencia, luego 
son susceptibles de eliminarse una 
vez cumplan los tiempos de 
retención. 

  

*Comunicados Organismo 
Nacional de Acreditación 
*Comunicados 
Superintendencia de Servicios 
*Comunicados Ministerio de 
Minas y Energía 
*Comunicados SuperFinanciera 
*Comunicados 
SuperSociedades 
*Comunicados Contraloría de 
Bogotá 

00-06 CONTRATOS 

X   2 18       X 

Cumplidos los tiempos de retención 
documental en el archivo central, se 
procede a seleccionar los contratos 
de la siguiente manera: se conservan 
todos los expedientes que evidencian 
licitaciones privadas; los demás 
contratos y convenios se 
seleccionará el 10% de producción 
anual. Leyes 80 de 1993 y 1150 de 
2007, Decreto 1082 de 2015. 

  *Formato justificación de 
adjudicación de oferta única 
*Especificaciones 
*Aprobación RRHH 
*Propuesta técnica y comercial 
de proveedores 
*Pedidos 
*Contratos  
*Acta de Inicio Contrato 
Proveedores 
*Acta de finalización contrato 
proveedores  

00-07 ESTADOS FINANCIEROS  
X   2 8 X       

Posee valores de documento de 
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*Balance General. 
*Estado de Resultados. 
*Estado de Cambios en el 
Patrimonio. 
*Estado de Cambios en la 
Situación Financiera. 
*Estado de Flujos de Efectivo. 
*Estados Financieros 
Consolidados 

origen, de carácter funcional, 
sumarial, de información exclusiva, 
de importancia colectiva y coyuntural 

00-08 FACTURACIÓN 

X   3 _   X     

La serie Facturación de conservar 
únicamente tres años en el Archivo 
de Gestión, después de este tiempo 
se procederá a eliminar, dado que 
carece de valores primarios 

  * Recibos de caja 

00-11 INFORMES                   

00-11.01 Informe Junta Directiva 

X   2 3 X       

La Subserie Informes de Junta 
Directiva es histórica por cuanto 
plasman las ejecuciones reportadas 
frente a las actividades desarrolladas 
en relación con su objeto social, al 
igual que los impactos que ha 
generado los servicios prestados en 
el sector. 

*Informe 

00-11.02 Informe Revisor Fiscal 

X   2 10       X 

La Subserie Informe Revisor Fiscal 
se presenta para conocimiento 
general, en un momento determinado 
del proceso de fiscalización, y cuyo 
objeto es garantizar la confianza de 
los inversionistas, sobre diversas 
actividades que realiza un ente 
económico para la empresa, una vez 
cumplido el tiempo de retención se 
aplicará la selección del 10%, 
teniendo en cuenta aquellos informes  
que por su contenido permitan 
evidenciar decisiones económicas en 
la junta Directiva 

*Informe  

00-11.03 Informe de Gestión X   2 3 X       Los Informes de gestión son 
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*Informe históricos, en razón a que dan 
testimonio de las actividades 
desarrolladas en un determinado 
tiempo en cumplimiento de funciones 
asignadas. Además la información se 
convierte en insumo para reconstruir 
la historia Institucional de la entidad.   
Circular 003 de 2015, AGN 

00-11.04 Informe Auditorias 
Financieras y Presupuestales 

                
El informe evidencia el cumplimiento 
de las funciones misionales previstas 
en el artículo 268 de la Constitución 
Política de Colombia en cuanto al 
control fiscal a las entidades del nivel 
departamental y municipal, reviste 
valores secundarios dado que 
condensa los hallazgos identificados 
a las entidades vigiladas en el 
Departamento o municipio y que son 
de utilidad para la investigación 
respecto al seguimiento realizado al 
gasto público en contrataciones, 
planes o proyectos. 

*Informes de Auditorías 
Financieras y Presupuestales 
*Oficio remisorio 

    2 8 X       

00-13 LIBROS MAYORES 

    2 8 X       

El libro Mayor y Balance se 
considera histórico por cuanto 
resume las operaciones efectuadas 
en un mes ,y permite elaborar los 
estados financieros de propósito 
general. La información se obtiene a 
nivel de cuentas mayores y produce 
una síntesis de los movimientos 
débitos y créditos que afectaron cada 
una de las cuentas de mayor, 
codificadas. Ley 962 de 2005, art. 28 

* Libro mayor y balance 

00-18 PLANES                   

00-18.03 Plan Sistema de Gestión de 
Calidad 

X   2 3 X       
La  Subserie Plan de Sistema de 
gestión de calidad es histórica, en 
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*Plan  razón a que dan testimonio de las 
actividades desarrolladas en un 
determinado tiempo en cumplimiento 
de funciones asignadas. Además la 
información se convierte en insumo 
para reconstruir la historia 
Institucional de la empresa.   

00-18.04 Plan de Aseguramiento de 
Metrología 

X   2 10 X       

La subserie Plan de Aseguramiento 
de Metrología, se considera histórico, 
dado que en el se establece la 
periodicidad de los mantenimientos 
de acuerdo a la operatividad de los 
instrumentos y el tipo y cantidad de 
verificaciones o calibración según la 
clase y criticidad de la operación 
realizada por la empresa 

*Plan  
*Matriz de Seguimiento 

00-23 RESOLUCIONES 

X   2 8 X       

Se recomienda la conservación total 
por ser fuentes para la historia de la 
administración pública, pues 
evidencian las decisiones tomadas 
por las entidades dentro de las 
coyunturas sociales, políticas, 
económicas y gubernamentales. 

*Resoluciones  

CONVENCIONES       
  

            
CT= 

Conservación 
Total 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  -----------------------------------------------------------------------------
--------- 

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  -------------------------------
-------- 

E= Eliminación 
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  ---------------------------------------
---------- 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: ------------------
-------- 

MT= Medio 

Tecnológico 
  

  
  S= Selección 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
DIRECTOR DE CALIDAD - CODIGO:10 

 

 
 

 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Elaborado por:  
Revisado por : 
Aprobado por:  

ENTIDAD PRODUCTORA:  A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. HOJA No.        DE  

OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR DE CALIDAD                                                             CODIGO: 10  

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SOPORTE  RETENCIÓN  DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO 
FISICO ELECTRONICO 

Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT E MT S 

10-11 INFORMES                   

10-11.07 Informes de Auditoria X   

2 8 X     
 

La serie informes de Auditoria refleja las 
conclusiones dadas en las auditorías 
realizadas por el Organismo Nacional de 
Acreditación - ONAC, por tanto una vez 
cumplido su tiempo de retención se 
Conservara en su totalidad, teniendo en 
cuenta que estos informes evidencian los 
hechos relevantes frente al 
reconocimiento en la prestación la calidad 
de la prestación de las servicio en el 
sector. 

*Informe 

10-17 POLITICAS                   

10-17.01 Políticas Corporativas 

X   2 8 X       

La subserie Políticas Corporativas, se 
considera histórica por cuanto testimonia 
la política que permite promover la calidad 
del servicio prestado por la empresa y 
evidenciar en una posible investigación a 
evolución de la misma. 

*Política 
*Responsabilidad Corporativa 
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10-18 PLANES                   

10-18.05 Plan de Auditoria 

X   2 8 x       

Los Planes Anuales de Auditoría se 
conservan permanentemente por cuanto 
desarrolla las funciones de elaboración, 
ejecución, evaluación y seguimiento las 
auditorías realizadas 

*Plan de auditoría. 
*Solicitud de información y 
documentación para iniciar auditoría. 
*Acta de auditoría. 
*Informe final de auditoría. 

10-20 PROGRAMAS                   

10-20.04 Programa Anual de Auditoria 

X   2 8 x       

Los Programas Anuales de Auditoría se 
conservan permanentemente por cuanto 
desarrolla las funciones de elaboración, 
ejecución, evaluación y seguimiento las 
auditorías en marco del Organismo 
Nacional de Acreditación - ONAC 

*Programa 

CONVENCIONES       
  

            
CT= 

Conservación 
Total 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  ----------------------------------------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  --------------------------------------------- 

E= Eliminación RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  --------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: ------------------------------- 

MT= Medio 
Tecnológico 

  
  

S= Selección   
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO -  CODIGO:20 

 

 
 

 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Elaborado por:  
Revisado por : 
Aprobado por:  

ENTIDAD PRODUCTORA: A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. HOJA No.        DE  

OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR ADMINISTRATIVO                                                              CODIGO: 20  

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE  RETENCIÓN  
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

FISICO ELECTRONICO 
Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT E MT S 

20-01 ACTAS                   

20-01.02 Actas Supervisión 
Inspecciones 

X   1 4 x 

      La Subserie actas de Supervisión de 
inspecciones son de carácter histórico 
por cuanto reflejan las acciones 
realizadas en cada una de las visitas 
de inspección 

* Acta de Reunión 
*Lista de Asistencia 

20-09 HISTORIAS LABORALES X Selección y 2 78       s Seleccionar todas las Historias 
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*Entrevista 
*Evaluación de Habilidades 
*Prueba de conocimientos 
técnicos 
*Hoja de Vida actualizada 
*Fotocopia cedula de 
ciudadanía 
*Certificados Laborales 
*Certificados Académicos 
*Certificados de 
Antecedentes 
*Certificado EPS 
*Certificado de pensiones 
*Certificado Fondo de 
pensiones 
*Examen médico de 
Ingreso 
*Contrato 
*Evaluación Inducción y Re 
inducción 
*Inducción y Re inducción 
*Evaluación de desempeño 
*Paz y Salvo 
*Código de Ética 
*Compromiso de 
Confidencialidad e 
Imparcialidad 

Contratación del 
personal 

Laborales de directores y gerentes. 
Además, seleccionar un porcentaje de 
las Historias laborales de funcionarios 
en cada uno del nivel asesor, 
profesional especializado, profesional 
universitario, técnico, asistencial y 
auxiliar de las áreas misionales, 
teniendo en cuenta aquellos que 
hayan cumplido más de 20 años de 
vinculación con la entidad. 
Adicionalmente, seleccionar un 
porcentaje de las Historias Laborales 
de aquellos funcionarios que hicieron 
parte de la comisión de personal, el 
comité paritario de salud y que 
conformaron la junta directiva del 
sindicato de la entidad.  

20-11 INFORMES                   

20-11.03 Informe de Gestión 

X   2 3 x       

Los Informes de gestión son 
históricos, en razón a que dan 
testimonio de las actividades 
desarrolladas en un determinado 
tiempo en cumplimiento de funciones 
asignadas. Además la información se 
convierte en insumo para reconstruir 
la historia Institucional de la entidad.   
Circular 003 de 2015, AGN 

*Informe 

20-15 NOMINA X   2 78       s Una vez cumplidos los tiempos de 
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*Nomina 
*Novedades de Nomina 

retención en el archivo central, se 
procede a seleccionar aquellas 
nóminas que reflejen el pago de 
prestaciones económicas (primas, 
vacaciones), es decir se conservan las 
correspondientes a los meses de junio 
y diciembre de cada año. 

20-18 PLANES                   

20-18.01 Plan de Mejoramiento 

X   2 8 x       

Dado que la documentación de esta 
subserie goza de valores secundarios, 
como evidencia de una de las 
funciones misionales, frente a las 
acciones para garantizar que se 
cumpla con un servicio de calidad. 
Una vez cumplidos los tiempos de 
retención establecidos la 
documentación deberá ser transferida 
en su totalidad al Archivo Histórico 
para garantizar su consulta futura y 
perdurabilidad en el tiempo. 

*Informe de auditoría 
*Plan de Mejoramiento. 
*Acta de reunión. 
*Informe de seguimiento al 
plan de mejoramiento. 

20-18.02 Plan de Capacitación 

     1 4         X 

Cumplidos los tiempos de retención en 
el Archivo Central, se procede a 
seleccionar un plan cada 10 años 
como muestra representativa de las 
actividades desarrolladas por la 
empresa respecto al tema de 
necesidades de capacitación para el 
personal de planta.  

*Diagnóstico de las 
necesidades de 
aprendizaje. 
*Plan de capacitación 
*Acto administrativo de 
adopción. 
*Actas de Plan de 
Capacitación 

20-19 PRESUPUESTOS 

X   1 9 X  
 

    

Cumplidos los tiempos de retención en 
el Archivo Central, se procede a 
Conservar Totalmente, teniendo en 
cuenta que da fe de las proyecciones 
presupuestales que realiza la empresa 
anualmente.  

*Solicitud 
*Presupuesto 

20-20 PROGRAMAS                   
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20-20.01 Programa de Formación 
y Evaluación 

X   2 3 X       

La Subserie Programa de Formación y 
Evaluación se considera Histórica, 
toda vez que dan testimonio de las 
programaciones de la formación, 
evaluación y calidad de los servicios 
que presta la empresa en desarrollo 
de su objeto mercantil. 

*Programa 

20-22 REGLAMENTOS                   

20-22.01 Reglamento Interno de 
Trabajo 

X   2 8 X       

La Serie Reglamentos internos de 
Trabajo se considera que su uso 
investigativo, ya que a futuro es 
importante pues permite establecer el 
cómo se desarrolló la cultura 
organizacional de la entidad mediante 
las pautas, disposiciones y 
regulaciones normadas en el 
Reglamento para la sana convivencia 
y el adecuado comportamiento y 
desempeño de los trabajadores, por 
tanto, la serie se considera de 
conservación total ya que adquiere 
valores secundarios de carácter 
histórico y patrimonial.   

  *Reglamento Interno de 
Trabajo 

CONVENCIONES                     
CT= 
Conservación 
Total 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  -------------------------------------------------------------------------------
-  

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  --------------------------- 

E= Eliminación 
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  -----------------------------------------
-- 

FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: -------------- 

MT= Medio 
Tecnológico 

 
S= Selección 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

COORDINADOR COMERCIAL -  CODIGO:21 
 
 

 
 

 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Elaborado por:  
Revisado por : 
Aprobado por:  

ENTIDAD PRODUCTORA: A&J INGENERIA DE GAS S.A.S.  HOJA No.        DE  

OFICINA PRODUCTORA: COORDINADOR COMERCIAL                                                                           CODIGO:21 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES 

SOPORTE  RETENCIÓN  
DISPOSICIÓN 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

FISICO ELECTRONICO 
Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT E MT S 
 

21-11 INFORMES                   

21-11.03 Informes de Gestión X   

2 3 X 

      Los Informes de gestión son 
históricos, en razón a que dan 
testimonio de las actividades 
desarrolladas en un determinado 
tiempo en cumplimiento de funciones 
asignadas. Además la información se 
convierte en insumo para reconstruir la 
historia Institucional de la entidad.   
Circular 003 de 2015 AGN 

*Informe 

21-11.09 Informes Seguimiento 
OEC 

X   2 3       X 
La Subserie informes Seguimiento 
OEC, una vez cumplido su tiempo de 



58 
 

*Informe retención de aplicar selección, 
teniendo en cuenta aquellos informes 
que por su contenido representen 
casos especiales y  permitan a través 
de la historia la reconstrucción de la 
memoria empresarial y den fe de su 
evolución comercial. 

21-11.10 Informe de Supervisión 

X   2 3       X 

La Subserie informes de supervisión, 
una vez cumplido su tiempo de 
retención de aplicar selección, 
teniendo en cuenta aquellos informes 
que por su contenido evidencien la 
supervisión realizada por la empresa 
frente al desarrollo de su objeto 
mercantil y den testimonio de la 
evolución de la empresa a través de la 
historia. 

*Informe 

CONVENCIONE
S 

      
  

            
CT= 

Conservación 
Total 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  --------------------------------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  ------------------------------ 

E= Eliminación RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  ------------------------------------------  FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: ------------------ 

MT= Medio 

Tecnológico 

 
S= Selección 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
DIRECTOR TECNICO -  CODIGO:30 

 

 
 

 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Elaborado por:  
Revisado por : 
Aprobado por:  

ENTIDAD PRODUCTORA: A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. HOJA No.        DE  

OFICINA PRODUCTORA: DIRECTOR TECNICO                                                                                                   CODIGO:30  

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SOPORTE  RETENCIÓN  DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO 
FISICO ELECTRONICO 

Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT E MT S 

30-01 ACTAS                     

30-01.05 
Actas de Asistencia Técnica y 
logística a Inspectores 

X   2 3       X 

Cumplidos los tiempos de 
retención en el Archivo Central, 
se procede a realizar una 
selección del 10% por cada 10 
años de producción teniendo 
presente como criterios 
cualitativos: las estrategias y 
metodologías implementadas 
para articulación de los actores 
en los procesos de inspección. 

  

*Acta de Reunión 
*Listado de Asistencia 

30-11 INFORMES                   

30-11.03 
Informe de Gestión X   2 3 x       

Los Informes de gestión son 
históricos, en razón a que dan 
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*Informe testimonio de las actividades 
desarrolladas en un determinado 
tiempo en cumplimiento de 
funciones asignadas. Además la 
información se convierte en 
insumo para reconstruir la historia 
Institucional de la entidad.   
Circular 003 de 2015, AGN 

30-11.10 Informe de Supervisión 

X   2 3       X 

La Subserie informes de 
supervisión, una vez cumplido su 
tiempo de retención se aplicara 
selección, teniendo en cuenta 
aquellos informes que por su 
contenido evidencien la 
supervisión realizada por la 
empresa frente al desarrollo de 
su objeto mercantil y den 
testimonio de la evolución de la 
empresa a través de la historia. 

*Informe 

30-16 PETICIONES, QUEJAS, 
RECLAMOS Y SOLUCIONES 

X   2  8        s 

Una vez cumplidos los tiempos 
de retención en el Archivo 
Central, se procede a realizar 
cada 10 años una selección del 
10% de producción documental, 
teniendo en cuenta como criterio 
cualitativo aquellas quejas, 
reclamos o peticiones que se 
refieran a los asuntos misionales 
de la empresa  y que anexen 
documentos tales como fotos, 
videos, mapas. 

*Queja 
*Solicitud 
*Respuesta 

30-19 PRESUPUESTOS 

X   2 8  X 
 

    

Cumplidos los tiempos de 
retención en el Archivo Central, 
se procede a Conservar 
Totalmente, teniendo en cuenta 
que da fe de las proyecciones 
presupuestales que realiza la 
empresa anualmente. 

*Solicitud 
*Presupuesto 

30-21 REGISTROS                   
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30-21.01 Registros Fotográficos 

  x 2 3 x       

La Subserie registros fotográficos 
se conservara de forma 
permanente, dado que dan fe del 
desarrollo de su objeto mercantil 
y su evolución dentro de su 
especie 

  * Fotografías 

CONVENCIONES                     
CT= 
Conservación 
Total 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  -------------------------------------------------------------------------------------------- 
  

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  ------------------------------- 

E= Eliminación RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  ------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: ------------------ 

MT= Medio 
Tecnológico 

   
S= Selección 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
SUPERVISORES -  CODIGO:31 

 
 
 

 
 

 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Elaborado por:  
Revisado por : 
Aprobado por:  

ENTIDAD PRODUCTORA: A&J INGENERIA DE GAS S.A.S. HOJA No.        DE  

OFICINA PRODUCTORA: SUPERVISOR                                                                                               CODIGO:31 

CÓDIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SOPORTE  RETENCIÓN  DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO 

FISICO ELECTRONICO 
Archivo 
Gestión 

Archivo 
Central 

CT E MT S 

31-01 ACTAS                   

31-01.03 

Actas de Evaluación a 
instalaciones de gas 

X 

  

2 8 X 

      La subserie Actas de Evaluación 
a instalaciones de gas, se 
consideran históricas por cuanto 
reflejan las decisiones tomadas 
en cuanto a las evaluaciones 
realizadas para cada uno de los 
casos revisadas durante la 
inspección de instalaciones de 
gas domiciliario en la ciudad de 
Bogotá 

* Acta de Reunión 
*Lista de Asistencia 

31-1.04 Actas Inspección de equipos 

X   2 3 X       

La subserie Actas inspección de 
equipos, se consideran históricas 
por cuanto dan fe de la revisión 
realizada periódicamente de los 
equipos de medición utilizados en 
las diferentes visitas de 
inspección. 

* Acta de Reunión 
*Lista de Asistencia 
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31-04 CERTIFICADOS                   

31-04.02 Certificado de Competencia 
Laboral 

X   2 3   X     

La Subserie Certificados de 
Competencia Laboral, son 
expedidos en marco de los 
acuerdos que realiza la empresa 
con los centros de formación, una 
vez cumplido su tiempo de 
retención se procederá a 
eliminación, esto teniendo en 
cuenta que este certificado debe 
ser actualizado cada 3 años. 

*Fotocopia Documento de Identidad 
*Exámenes  
*Certificado 

31-04.03 Certificado de Conformidad 

X   2 3   X     

La Subserie Certificado de 
conformidad, son expedidos para 
certificar la conformidad y 
aprobación de las inspecciones 
que se realizan a las 
instalaciones de gas domiciliarios 
cada 5 años y que de acuerdo al 
desarrollo de dicha actividad no 
se presentaron novedades que 
requieran de ajustes en las 
instalaciones, una vez cumplido 
su tiempo de retención de 
procederá a la eliminación. 

*Certificado 

31-01 INFORMES                   

31-11.05 Informes de Evaluaciones 
periódicas de revisión 

X   2 3 X       

La subserie Informes de 
Evaluaciones periódicas de 
revisión, se consideran históricas 
por cuanto reflejan a detalle las 
evaluaciones realizadas y 
decisiones que se tomaron frente 
a las situaciones presentadas en 
las revisiones periódicas en las 
instalaciones de gas domiciliario 
en la ciudad de Bogotá 

*Informe 

31-11.06 Informes de Inspección X   2 3 X       La subserie Informes de 
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*Informe Inspección, se consideran 
históricas por cuanto reflejan a 
detalle las inspecciones 
realizadas a las estaciones de 
gas domiciliario en la ciudad de 
Bogotá, de acuerdo a las visitas 
programadas. 

CONVENCIONES                     
CT= 
Conservación 
Total 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:  --------------------------------------------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:  ------------------------------- 

E= Eliminación RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL:  ------------------------------------------------------- FIRMA RESPONSABLE GESTIÓN DOCUMENTAL: ------------------ 

MT= Medio 
Tecnológico 

  
S= Selección 
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCIÓN ARCHIVISTICA 
 

 
El impacto de la intervención archivística realizado en este proyecto se 
convierte en una herramienta fundamental para la empresa A&J INGENERIA 
DE GAS S.A.S, permitendo el correcto manejo y control de la información, 
ayudando a determinar el tiempo de retención de los documentos y su 
disposición final. 
 
Así mismo, ayuda a caracterizar el ciclo vital de los documentos de archivo, 
independientemente de su medio de producción, toda vez que su finalidad es 
optimizar los procesos de administración de los documentos y custodia. 
 
De esta manera, este proyecto responde a las necesidades que en materia 
archivística necesita la empresa, dado que, hace parte de las primeras 
entidades acreditadas de Inspecciones tipo A, interesada en implementar las 
Tablas de Retención Documental acorde a la Ley General de Archivos y toas 
sus noras reglamentarias. 
 
Para finalizar, formular una propuesta de tablas de retención documental 
implica un escenario próximo para su aplicación, en este entendido y de 
manera indirecta, determina que otros elementos de la gestión documental 
se deban estudiar, formular y aplicar, pririzando dentro de sus procesos la 
normalización de la Gestión Documental. 
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6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES 
 
 
 

 Una de las principales dificultades en la formulacón de esta propuesta 
de tablas de retención documental, fue el acceso a la información, 
siendo esta la fuente primaria para diseñar un instrumento que sea util 
y eficaz. 

 
 Incluir en el equipo de trabajo personal capacitado en el área de 

Gestión documnetal. 
 

 Se recomeinda para la empresa A&J ingeneraia de Gas S.A.S, llevar a 
la Junta Directiva esta propuest ade Tablas de retención documental 
para su aprobación e implmentación. 
 

 Se recomieda  a la empresa A&J Ingeneria de Gas S.A.S iniciar un 
proceso de normalización de la Gestión Documental, en el cual 
puedan construir los instrumentos archivisticos. 
 

 Adecuar espacios suficientes y con los lineamientos necesarios para 
la administración, conservación y cistodia de la producción 
documental. 
 

 Se recmienda a la empresa A&J Ingeneria de Gas S.A.S, hacer uso de 
las unidades de conservación que sean apatas para la 
conservaciónde los documentos. 
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