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OBJETIVO:

Establecer las actividades nec,escrios para la actualizacion de las Tablas de Retencidon Documental
de cada unidad productora (Area) de la Camara de Comercio de Cartago.

ALCANCE:

Aplica a la solicitud de actualizacién o modificacién realizada por cada unidad productora (Area)
al Comité Interno de Archivo, con el fin de autorizar al Auxiliar de Gestion Documental la
actualizacidon de las Tablas de Retencidon Documental.

DEFINICIONES Y
ABREVIATURAS:

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o enfidad, en el franscurso de su gestion, conservados para servir
como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo Central:

Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entfidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Conservacion Total:

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia.

CIA:
Comité Interno de Archivo.
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Formato Solicitud de Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental:
Instrumento que describe la relacién sistemdatica y detallada de las unidades de un fondo (archivo
de una entidad), siguiendo la organizacion de las series documentales, con el fin de asegurar el
control de los documentos en sus diferentes fases.
Tablas de Retencion Documental TRD:
Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad,
acorde a sus estructura orgdnico - funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final
resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.
El comité interno de archivo con el apoyo del auxiliar de gestion documental, brinda asesoria para
CONSIDERACIONES: la modificacion de las Tablas de Retencion Documental a cada una de las unidades productoras
(Areas).
Las tablas de retencion documental deberdn actualizarse en los siguientes casos:
e Cuando se realicen cambios en la estructura orgdnica de la entidad.
A TENER EN CUENTA: e Cuando se realicen cambios en las funciones.
e Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.
e Cuando se realicen cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccidon documental.
Descripcion Responsable Referencia
1. Las unidades productoras (dreas) deben
realizar una revision en la Tabla de Retencion
Documental correspondiente, con el fin de
PROCEDIMIENTO: identificar los cambios a efectuar. . Proc;edimien’ro
Unidades productoras actualizacion Tablas
2. Las unidades productoras remitirdn la solicitud (Greas) de Retencion
de actualizacion de Tablas de Retencidn Documental
Documental a través de correo electréonico al
auxiliar de gestion documental.
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3. El auxiliar de gestion documental revisa y
asesora (Si es necesario) la solicitud de
actualizacion de Tablas de Retencion
Documental generada por la unidad
productora.

4. El auxiliar de gestion documental elaborard
un borrador de la Tabla de Retencidn
Documental con las modificaciones solicitadas.

5. El auxiliar de gestion documental presentard
la actualizaciéon de la Tabla de Retencidon
Documental al comité interno de archivo para
su correspondiente aprobacion.

Auxiliar de gestion
documental

é. El comité interno de archivo aprueba la
nueva version de la Tabla de Retencidn

Procedimiento
actualizacion Tablas
de Retenciodn

Documental para posteriormente ser Comité inferno de Documental
actualizada en el listado maestro del Sistema de archivo
Gestion de Calidad.
7. El coordinador del Sistema de Gestion de
Calidad realiza la respectiva actualizacion de Coordinador del
version de la Tabla de Retencidon Documental Sistema de Gestidon de
en el listado maestro de documentos. Calidad
8. El auxiliar de gestion documental realizard el
trdmite para la publicacion de la nueva version Auxiliar de gestion
de la Tabla de Retencion Documental a través documental
de la pdagina web.
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;gfxlag?ﬂms: Formato Tabla de Retencion Documental.
ANEXOS: Ninguno.

Control de Cambios

Control de
Cambios
Version 1
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