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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD)

El Sistema de Gestién Documental PapiroCloud incluye dentro de su funcionamiento esencial
el modulo de tablas de retencién documental (TRD) el cual permite cumplir con las normas que
parametrizan los tiempos de tramite, consulta y archivo de los documentos generados por la
entidad.

En el médulo de TRD se debe ingresar la informacion perteneciente a series, subseries y tipos
documentales ya definidos por la entidad. El ingreso de esta informacién permite realizar una
relacion entre dependencias y series, subseries y tipos documentales llamada comunmente
como matriz de relacion de TRD, esta matriz permitira que cada tramite generado o atendido
dentro de una dependencia o area de trabajo se pueda resolver en los tiempos establecidos
segun el tipo de solicitud.

Tablas de retencion documental

Para realizar el cargue de informacion es necesario tener identificadas las series, subseries y
tipos documentales manejados en la entidad.

Ingresar a la opcion Tablas de retencion documental en el menu desplegable Sin titulo el cual
mostrara en la parte central la siguiente ventana:

Serie, subserie, tipos documentales y TRD: el sistema permite la creacién y edicion de cada
opcion.

Botones de accion: estos permiten al usuario modificar una serie y cancelar en caso de no
realizar ninguna operacion.

Buscar: El sistema permite la busqueda por cédigo o nombre.

Tablas de Retencion Documental ol oo

| Series | ISL,bser esl I‘:\pos Documemalesl | TRD |

Series

Mostrar, 1p v registros Buscar:

cédigo Descripcion = Desde Hasta Acciones
1 ACTAS 2015-02-27 00:00:00 2035-02-27 00:00:00

2 AUTORIZACIONES 2015-02-27 00:00:00 2035-02-27 00:00:00



\Ypoplro

Series

Esta opcién carga una ventana con los campos: cédigo, descripcion, fecha de inicio y fecha
final.

e Codigo: permite asignarle un cédigo a la serie

o Descripciéon: nombre de la serie

¢ Rango de fechas: permite escoger la fecha de inicio y fecha de vencimiento de la serie,
es decir, define el rango de fechas en las cuales se encuentra vigente la serie dentro del

aplicativo
Nueva serie
codigo 103
Descripcion ACTAS DE ANULACION 2019
Fecha Inicio 01/01/2019
Fecha Final 20/05/2019

Al hacer clic en Registrary el sistema confirma la accién realizada
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Las series almacenadas en el servidor se visualizan de la siguiente forma:

Series

Mostrar 10 v registros

céodigo Descripcion

1 ACTAS

103 ACTAS DE ANULACION 2019
2: AUTORIZACIONES

52X AYUDAS

3 CAUCIONES

4 CERTIFICADOS

Subseries

|2 Desde
2015-02-27 00:00:00
2019-01-01 00:00:00
2015-02-27 00:00:00
2019-03-28 00:00:00
2015-02-27 00:00:00

2015-02-27 00:00:00

Hasta

2035-02-27 00:00:00

2013-05-20 00:00:00

2035-02-27 00:00:00

2019-03-28 00:00:00

2035-02-27 00:00:00

2035-02-27 00:00:00

Agregar serie

Buscar:

Acciones
& Editar
& Editar
& Editar
& Editar

& Editar

@ Editar

Esta opcidén carga una ventana con los campos: serie, codigo subserie, descripcion, fecha
desde, fecha hasta, tiempo archivo gestion, tiempo archivo central, soporte, disposicion final,

observaciones.

Codigo

Descripcion

Fecha Desde

Fecha Hasta

Tiempo Archive
Gestion

Tiempo Archivo
Central

Soporte

Disposicion final

Observaciones

200

ACTAS DE ANULACION 2019

20/07/2017

20/05/2019

PAPEL

C-CONSERVAR

PRUEBA CREACION DE SUBSERIE 2019

—
Cancelar Registrar
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Serie: permite escoger la serie a la cual se le agregaran las subseries relacionadas
Caodigo subserie: permite asignarle un cédigo a la subserie
Descripcién: nombre de la subserie

Rango de fechas: permite escoger la fecha de inicio y de vencimiento de la subserie, es decir,
define el rango de fechas en las cuales se encuentra vigente la subserie dentro del aplicativo

Tiempo archivo gestién: permite definir el niumero de afos que se deben conservar los
documentos pertenecientes a esta subserie dentro del archivo de gestion de la entidad

Tiempo archivo central: permite definir el niumero de afos que se deben conservar los
documentos pertenecientes a esta subserie dentro del archivo central de la entidad

Soporte: tipo de soporte que utilizara la subserie: papel, magnético, etc.

Disposicion final: tipo de disposicion final de los documentos pertenecientes a la subserie:
conservacion total, eliminar, entre otros

Observaciones: permite agregar comentarios sobre los documentos pertenecientes a la
subserie, este campo no es obligatorio

Botones de accidén: estos permiten al usuario buscar, insertar o modificar una subserie y
cancelar en caso de no realizar ninguna operacion

Por ultimo se da clic en el botén Registrar y el sistema muestra la accion realizada

Las subseries almacenadas en el servidor se visualizan de la siguiente forma:
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Series Tipos Documentales TRD
Subseries

Serie 8-AUDITORIAS v
Mostrar,  1p v registros Buscar:
T T.
Archivo Archivo Disposicidn
codigo Descripcion I Desde Hasta Gestion Central Soporte Final Observacién Acciones
1 AUDITORIAS INTERNAS ~ 2009-03-  2018-01- 2 10 PAPEL  CONSERVACION Serie documental sujeta a
09 02 TOTAL investigaciones. Conservaren el

archivo de gestion dos afios y diez
afios en el archivo central, aplicar
tecnologiay conservar el soporte

fisico
2 AUDITORIAS INTERNAS ~ 2009-03-  2018-01- 1 10 PAPEL ELIMINACION  Conservar un afio en el archivo de @
DE CALIDAD 09 02 gestidn, transferir al archivo

central y conservar diez afios,

Tipos documentales

Esta opcidon muestra una ventana con los campos: descripcion, término de tramite (dias), tipo
de documento (salida, entrada, interna, resoluciones, permisos y facturacion), buscar, agregar,
modifcary cancelar.

Para crear un tipo documental se ingresa a la opcion Agregar tipo documental.

Agregar tipo documental

El sistema muestra el los campos que requeridos para la creacion del tipo documental

e Descripcion: permite asignarle nombre al tipo documental

¢ Término tramite (dias): tiempo limite para tramitar el documento que se identifique con
este tipo documental, todo valor ingresado el sistema lo contara como dias habiles

o Seleccione el tipo de documento: conjunto de campos que permitira escoger para
que tipos de radicacion se puede aplicar el tipo documental.

Por ultimo se hace clic en el boton Registrar.
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Nuevo tipo documental

cadigo 577
Descripcién ACTAS DE ANULACION PARA TIPO DOCUMENTAL
Término tramite 15
(dias)
Certificacion ACTIVO ¥
Interventoria

El sistema muestra la accion realizada

Tipo documental creado exitosamente

Los tipos documentales almacenados en el servidor se visualizan de la siguiente forma:

Tipos documentales

Mostrar  1p v registros

Buscar:
codigo Descripcion 1% Término Certificacion Interventoria Visible en web Estado Acciones
53 ACTA DE COMITE MUNICIPAL DE GESTION DEL RIESGO 16 Activo Activo Activo M
15 ACTA DE OBSERVACION 0 Inactivo Activo Activo
1 ACTAS 0 Inactivo Activo Activo
39 AGRADECIMIENTO - FELICITACION 30 Inactivo Activo Activo

El botén Editar ubicado en la columna Acciones, permite al usuario editar la informacion
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Editar tipo documental

codigo 53
Descripciﬁn ACTADE COMITE MUNICIPAL DE GESTION DEL RIESGO
Término tramite 16
(dias)
Certificacién ACTIVO v
Interventoria
Visible en web INACTIVO v

Cancelar
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TRD

Para activar cada serie, subserie y tipo documental en las diferentes dependencias existe la
opcioén llamada Agregar TRD la cual permite realizar una matriz de relacion entre los factores
series, subseries, tipos documentales y dependencias.

Series Subseries Tipos Documentales TRD

TRD

Depedencia Serie Subserie
| 110 - COMUNICACIONES ¥ v v
Dependencia Serie Subserie Tipo documental Estado Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central Procedimiento

Al ingresar a la opcién se despliega una ventana con los siguientes campos donde se debe
seleccionar: dependencias, serie y subserie, tipo documental, soporte y tipificar.

Registrar TRD
Dependencia 210- ORDENAMIENTO TERRITORIAL ; Serie | 1-ACTAS v
Subserie 2- ACTAS COMITE DE GARANTIAS Y SEGUIMIENTO ELECTORAL X Tipo | 59- CREACION TIPO DOCUMENTAL 2019 E
documental
Soporte | PAPEL v Tipificar Expediente Permiso documento @ Radicado de entrada

=

En la opcion Tipificar se presentan opciones para definir si se quiere solo tipificar por
expediente, permiso documento o radicado de entrada.

Tipificar @ Expediente [ | Permiso documento [ | Radicado deentrada

Por ultimo para guardar los cambios se hace clic en el botdn Registrar y el sistema muestra la

accion realizada

TRD creado correctamente.

El proceso para construir la matriz de relacion es de uno a uno
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Informes de TRD

La dltima opcién es TRD la cual permite ver ordenadamente la matriz de relacion. Haciendo clic
en TRD el sistema muestra los siguientes campos: dependencia, serie, subserie y tipos de
documentos.

TRD

| 110 - OFICINA ASESORA JURIDICA v | 1-ACCIONES CONSTITUCIONALES v | 1- Accionesde grupo v
Mostrar| 1p v registros Buscar:

Tiempo Tiempo
Archivo  Archivo

Dependencia Serie Subserie Tipo documental Estado Gestion Central Procedimiento
110-OFICINAASESORA  1-ACCIONES 1 - Acciones de grupo 249 - poder Activo 5 10 Los expedientes judiciales tienen
JURIDICA CONSTITUCIONALES cualidades para la investigacién,

cubren tematicas amplias sobre
la ciudad, los derechos y
garantias de las personas, la
ejecucion de |a ley, el
funcionamiento del Estadoy la
administracién publica. Algunos
de los temas segln las

En la parte inferior central aparece la informacion que se esta consultando. La forma de
presentacion varia de acuerdo al tipo de informe seleccionado.

El informe permite ver la matriz de relacién registrada en el aplicativo, para generar el informe
en excel, se presiona el botdon Generar informe.

Generar Informe

Dependencia Serie Subserie Tipo documental Estado
100 - ADMINISTRATIVA 1- ACTAS 1- ACTAS COMISION DE PERSONAL 1- Acta Activo

Desactivacion TRD

La desactivacion es util en los casos en que se ha cometido un error en la asignacion de la
matriz o cuando la TRD asignada deja de tener vigencia para esa dependencia. Para este
caso, seleccione de las listas:

e Dependencia
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e Serie
e Subserie

e Tipo Documental

A medida que vaya seleccionando de los listados, el sistema cargara los datos de la siguiente

lista, es decir, una vez seleccione del listado Serie, el sistema buscara las Subseries
correspondientes y asi sucesivamente.

Cuando haya seleccionado los datos necesarios, haga click en el botdn Editar.

Depedencia

| 100 - ADMINISTRATIVA

Mostrar| 10 v registros
Dependencia Serie
100 - ADMINISTRATIVA 1-ACTAS
100 - ADMINISTRATIVA 1-ACTAS

Serie

v 1-ACTAS

Subserie Tipo documental Estado

1-ACTASCOMISIONDE  3-Actadeadjudicacién  Activo

PERSONAL

1-ACTAS COMISIONDE ~ 1-Acta

PERSOMAL

Activo

Tiempo
Archivo
Gestion

>

Subserie
1- ACTAS COMISION DE PERSONAL v
Buscar:
Tiempo
Archive
Central Procedimiento Accién
15 Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archive Central,

transferir al Archivo Histdrico

15 Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo Central,
transferir al Archivo Histérico

El sistema mostrara la opcion para Activar o Inactivar y por ultimo se hace clic en el boton

Editar.

Editar trd

Soporte
PAPEL

Tipificar

¥ Expedientes

Radicado de entrada

Activo

Cancelar

El sistema le indicara si la modificacion fue exitosa.
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Tabla de retencion documental actualizada exitosamente



