
TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL(TRD)
El Sistema de Gestión Documental PapiroCloud incluye dentro de su funcionamiento esencialel módulo de tablas de retención documental (TRD) el cual permite cumplir con las normas queparametrizan los tiempos de trámite, consulta y archivo de los documentos generados por laentidad.
En el módulo de TRD se debe ingresar la información perteneciente a series, subseries y tiposdocumentales ya definidos por la entidad. El ingreso de esta información permite realizar unarelación entre dependencias y series, subseries y tipos documentales llamada comúnmentecomo matriz de relación de TRD, esta matriz permitirá que cada trámite generado o atendidodentro de una dependencia o área de trabajo se pueda resolver en los tiempos establecidossegún el tipo de solicitud.

Tablas de retención documental
Para realizar el cargue de información es necesario tener identificadas las series, subseries ytipos documentales manejados en la entidad.
Ingresar a la opción Tablas de retención documental en el menú desplegable Sin título el cualmostrará en la parte central la siguiente ventana:
Serie, subserie, tipos documentales y TRD: el sistema permite la creación y edición de cadaopción.
Botones de acción: estos permiten al usuario modificar una serie y cancelar en caso de norealizar ninguna operación.
Buscar: El sistema permite la búsqueda por código o nombre.



Series
Esta opción carga una ventana con los campos: código, descripción, fecha de inicio y fechafinal.

· Código: permite asignarle un código a la serie
· Descripción: 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 delaplicativo

Al hacer clic en Registrar y el sistema confirma la acción realizada



Las series almacenadas en el servidor se visualizan de la siguiente forma:

Subseries
Esta opción carga una ventana con los campos: serie, código subserie, descripción, fechadesde, fecha hasta, tiempo archivo gestión, tiempo archivo central, soporte, disposición final,observaciones.



Serie: permite escoger la serie a la cual se le agregaran las subseries relacionadas
Código subserie: permite asignarle un código a la subserie
Descripción: 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 gestión: permite definir el número de años que se deben conservar losdocumentos pertenecientes a esta subserie dentro del archivo de gestión de la entidad
Tiempo archivo central: permite definir el número de años que se deben conservar losdocumentos pertenecientes a esta subserie dentro del archivo central de la entidad
Soporte: tipo de soporte que utilizará la subserie: papel, magnético, etc.
Disposición final: tipo de disposición final de los documentos pertenecientes a la subserie:conservación total, eliminar, entre otros
Observaciones: permite agregar comentarios sobre los documentos pertenecientes a lasubserie, este campo no es obligatorio
Botones de acción: estos permiten al usuario buscar, insertar o modificar una subserie ycancelar en caso de no realizar ninguna operación
Por ultimo se da clic en el botón Registrar y el sistema muestra la acción realizada

Las subseries almacenadas en el servidor se visualizan de la siguiente forma:



Tipos documentales
Esta opción muestra una ventana con los campos: descripción, término de trámite (días), tipode documento (salida, entrada, interna, resoluciones, permisos y facturación), buscar, agregar,modifcar y cancelar.
Para crear un tipo documental se ingresa a la opción Agregar tipo documental.

El sistema muestra el los campos que requeridos para la creación del tipo documental
· Descripción: permite asignarle nombre al tipo documental· Término trámite (días): tiempo límite para tramitar el documento que se identifique coneste tipo documental, todo valor ingresado el sistema lo contará como días hábiles· Seleccione el tipo de documento: conjunto de campos que permitirá escoger paraque tipos de radicación se puede aplicar el tipo documental.

Por ultimo se hace clic en el botón Registrar.



El sistema muestra la acción realizada

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

El botón Editar ubicado en la columna Acciones, permite al usuario editar la información





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

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

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

Por último para guardar los cambios se hace clic en el botón Registrar y el sistema muestra laacción realizada

El proceso para construir la matriz de relación es de uno a uno



Informes de TRD
La última opción es TRD la cual permite ver ordenadamente la matriz de relación. Haciendo clicen TRD el sistema muestra los siguientes campos: dependencia, serie, subserie y tipos dedocumentos.

En la parte inferior central aparece la información que se está consultando. La forma depresentación varía de acuerdo al tipo de informe seleccionado.
El informe permite ver la matriz de relación registrada en el aplicativo, para generar el informeen excel, se presiona el botón Generar informe.

Desactivación TRD
La desactivación es útil en los casos en que se ha cometido un error en la asignación de lamatriz o cuando la TRD asignada deja de tener vigencia para esa dependencia. Para estecaso, seleccione de las listas:

· Dependencia



· Serie· Subserie· Tipo Documental

A medida que vaya seleccionando de los listados, el sistema cargará los datos de la siguientelista, es decir, una vez seleccione del listado Serie, el sistema buscará las Subseriescorrespondientes y así sucesivamente.
Cuando haya seleccionado los datos necesarios, haga click en el botón Editar.

El sistema mostrara la opción para Activar o Inactivar y por último se hace clic en el botónEditar.

El sistema le indicará si la modificación fue exitosa.




