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INFORMACION GENERAL
OBJETIVO

Aprobar los ajustes solicitados por el Archivo General de la Nacién a las Tablas de Retencién Documental

de ESENTTIA S.A renvio a convalidacion.

< HORA
FECHA REUNION HORA INICIO FINALIZACION
13 sep. 2024 10:00 11:00 Via Teams
Elaborado por: Rafael Andrés Contreras Ardila Fecha de elaboracién: 13 sep. 2024

PARTICIPANTES

ASISTIO
(SIINO

NOMBRE CARGO ORGANIZACION

Tatiana Contreras Gerente de 'I_'rangformamon ESENTTIA S.A. Si
Organizacional

Vladimir Ibafiez Gerente de Tecnologia de ESENTTIA S.A. Si
Informacién

Luisa Fernanda Eslava Lider de Control Interno ESENTTIA S.A. Si

Inés Andrea Pérez Lider de Asuntos Legales ESENTTIA S.A. Si

Lina Villa bt ALPOPULAR S.A. si
Documental

Rafael Andrés Contreras Coordinador de Gestion ESENTTIA S.A. si
Documental

Objetivo del Comité de Gestién Documental en ESENTTIA S.A.

Marco legal del Comité de Gestion Documental en ESENTTIA S.A.

Que es una Tabla de Retencién Documental y que valor de da a ESENTTIA S.A..

Cbémo se realizaron los ajustes a las Tablas de Retencion Documental en ESENTTIA S.A.
Mecanismos de aprobacion.

DESARROLLO DE LA AGENDA

o El secretario del comité sera Rafael Andrés Contreras A. Coordinar de Gestion Documental, quién es el
encargado de recoger los comentarios y realizar la presente Acta.

QR |W|IN|F

1 o Rafael Contreras explica el Objetivo del Comité de Gestion Documental en el segundo semestre de 2024 el
cual es puntualmente la aprobacion de los ajustes realizados a las Tablas de Retencion Documental de
ESENTTIA S.A. para su reenvid a convalidacion ante el Archivo General de la Nacion y posterior aplicacion.

e Lina Villa explica el marco normativo de aplicacion ya que dada la naturaleza juridica de ESENTTIA S.A debe
acatar todo lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion, tales como:
o Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos

2 o Decreto 1080 de 2015. Ministerio de Cultura
o Acuerdo 04 de 2019. Archivo General de la Nacion
o Acuerdo 01 de 2024. AGN. Acuerdo Unico de la funcidn archivistica.
3 e Lina Villa explica que es una Tabla de Retencién Documental y que ventajas traera para ESENTTIA S.A. la

aprobacion y convalidacién.
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o Cumplimiento Normativo: Tanto para Ley de Transparencia y Archivo General de la Nacién

Ahorro en espacios fisicos y valores de guarda y custodia con el tercero contrato.

o Concretar los tiempos de retencion de la informacion y evitar acumulacion de documentos que no
genera valor para la organizacion.

o Conservar adecuadamente los archivos de acuerdo con los datos plasmados en el proceso de gestion
de Inventarios.

o Identificar el valor histérico de los documentos.

o La convalidacién de las Tablas de Retencion Documental por parte del Archivo General de la Nacién
permite lograr la eliminacién de los documentos obsoletos y desarrollar iniciativas de organizacién y
digitalizaciéon documental.

o

e Lina Villa explica que los ajustes realizados a las Tablas de Retencién Documental de ESENTTIA S.A. de
acuerdo con el concepto dado por el Archivo General de la Nacion el pasado 17 de junio:

ITEM APLICACION DEL AJUSTE
MEMORIA DESCRIPTIVA *Ajuste en linea de tiempo

*Fecha de aplicacion de las presente TRD: mayo de 2024

METODOLOGIA DE ELABORACION Y/O *Adjuntar actos administrativos. Se argumenta que Esenttia no

ACTUALIZACION TRD cuenta con ello por su naturaleza juridica

ACTUALIZACIONES *Argumento de Elaboracién, no de actualizacién

DILIGENCIAMIENTO FORMATO TRD * Describir cada campo que contiene el formato de TRD,
especialmente el de los procesos asociados

ESTRUCTURA ORGANICA *Se debe adjuntar los soportes internos con los que se crea la

estructura organica funcional, a partir de los cargos y no por
oficinas productoras

CRITERIOS TIEMPOS DE RETENCION *Se argumentan por cada subserie los valores primarios y

4 secundarios

* Se cred una matriz de valoracion documental, en la que cada
uno de los integrantes del equipo interdisciplinario: abogado,
administrador de empresas, archivista e historiador, dejaron
sus conceptos técnicos de valoracion

* Se argumenté en cada procedimiento el tiempo de retencién
y a partir de qué momento comienzan a contar

CRITERIOS DE DISPOSICION FINAL * Se cred una matriz de valoracién documental, en la que cada
uno de los integrantes del equipo interdisciplinario: abogado,
administrador de empresas, archivista e historiador, dejaron
sus conceptos técnicos de valoracién
* Se justifico la disposicién final, incluyendo el apoyo de medio
digital
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SERIES Y SUBSERIES * Se crea un apartado en la memoria descriptiva, con este contenido y se
DOCUMENTALES argumentan sus vinculos

RELACIONADAS CON
DERECHOS HUMANOS Y
DERECHOS INTERNACIONAL
HUMANITARIO: DDHH-DIH

ARTICULACION DE LAS TRD CON *Se define la articulacion con los demas instrumentos archivisticos
OTROS INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS PARA SU

IMPLEMENTACION

CONFRONTACION TRD CON * Se justifica la estructura organico funcional propuesta
ESTRUCTURA ORGANICA,

CUADRO DE CLASIFICACION

DOCUMENTAL, FUNCIONES.

RELACION SERIES - FUNCIONES Se entrega la totalidad de las TRD, en el CCD se incluyen las funciones
globales de cada oficina productora

Se corrige la denominacion de 195 series y subseries documentales,
basados en el banner AGN, y en lo propuesto por el equipo
interdisciplinario

CONFORMACION DE LAS SERIES * Se corrigen los soportes documentales

Y SUBSERIES DOCUMENTALES * Se complementan las tipologias documentales segln Banter,
especialmente las de los contratos
*Se cambian completamente cada uno de los procedimientos,
argumentando la valoracién, complementando la descripcion, y
detallando la metodologia de la implementacién

CODIFICACION Se corrigio toda la codificacién, desde las oficinas productoras

ANEXOS Se presentan dos empresas independientes, cada una con su memoria
descriptiva y conjunto de anexos

de:

Esta

Lina Villa y Rafael Contreras presentan al Comité de Gestion Documental de ESENTTIA, una vez a conocido, revisado
y entendido, como parte de un equipo interdisciplinario el contenido del instrumento archivistico, aprueba la elaboracién

85 tablas de Retencion Documental para Esenttia SA
Con sus tiempos de retencion, disposicién final e instruccién procedimental
Y como anexo de cada una de ellas lo siguiente:

Cuadros de Clasificacion Documental, con la clasificacion de sus series y subseries por cada oficina productora,
con sus respectivas funciones

Matriz de Valoracion

Banco terminolégico

Memoria Descriptiva

Las cuales se comenzaran a aplicar en sus fondos documentales desde mayo de 2024, siendo esta la Gltima
fecha de reestructuracién completa de la empresa.

informacion se colocard en una carpeta compartida para que los miembros del comité tengan acceso a los

documentos

Pagina 4




Docusign Envelope ID: A1AA7683-A921-4815-B2DB-D42B2EAC4C3F

""-'esenttla INTERNO

$ ACTA DE REUNION COMITE
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Version: 02
Vigencia: 23/12/2020
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@ .. *
COMPROMISOS
N2 DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA ESTATUS
Plan de' :I'rabajo aplicar las tablas de 15 dias luego de Abierto
Retencién Documental una vez .
1 convalidas por el Archivo General de la Rafael Contreras / convalidas las
validas p e ALPOPULAR Tablas de
Nacidn. (que se va a eliminar, que se va a .,
o . Retencion
digitalizar, que se va a organizar, etc.)
Firma de la presente acta para activar el Abierto
p | siguiente paso de envioa convalidacion | oo de Archivo 13/09/2024
de ajustes ante el Archivo General de la
Nacion
3 Envio d.e Tablas ajustadas pa'r'a convalidar Rafael Contreras 13/09/2024 Abierto
al Archivo General de la Nacion.
FECHA DE PROXIMA REUNION (OPCIONAL)
Por definir

FIRMAS (CAMPO OPCIONAL)

DocuSigned by:

(wes Mndita Pues Mantila

4166E4B88063450...

582DA04340A04C6...

DocuSigned by:

Rafael Andrts Contreras Ardila

A7EBESB5C7EB481...

@usa FEEMMIL €5V BLUTISTL

DocuSigned by:
EMA Contreras

633B095B65034F0...

Firmado por:

Uadimir Wiston,

F31CAB902F76465...

EO//'\(;, | Willa

CD3C9A0B1D574C1...

baier, (fanis

H
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Transformacion Organizacional
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Agenda

**Objetivo del Comité 2024 (2)
*Marco Normativo

**Que es una Tabla de Retencion Documental y que valor le da a la
organizacion.

**Valor para ESENTTIA S.A. y ESENTTIA MB.

*Como se ajustaron las Tablas de Retencion Documental en ESENTTIA
S.A. y ESENTTIA MB.

**Siguientes pasos
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Objetivo del Comité 2024 (2) g ,‘;E

s*Aprobar los ajustes solicitados por parte del Archivo General de
la Nacién a las Tablas de Retencion Documentales de ESENTTIA
S.A. y ESENTTIA MB, radicadas el pasado 14 de marzo de 2024

Las Tablas de Retencion
Documental deben ser revisadas y
convalidadas por el Archivo General
de la Nacidn para su aplicacion.
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Marco Normativo
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Que es una Tabla de Retencion Documental y que valor le da a la

organizacion. cAD, g

Tiempos de retencion
documental en AGy AC

1
 J

: fonoé.
%

Clasificacion
Documental - CCD

SOMOS ,
HISTORIA

Eliminacion Seleccidn Conservacion Total
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Que es una Tabla de Retencion Documental y que valor le da a |
organizacion.

organismos de
rol y grupos de interés

Eficiencia y transparencia
Administrativa.

Insumo para elaborar:
El indice de Informacidn Clasificada y Reservada
Registro de activos de informacion

Tablas de control de acceso
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Que es una Tabla de Retencion Documental y que valor le da a la
organizacion. /

Procesos de  Organizacion,
Digitalizacion y Eliminacidn,
reduciran los valores de
almacenamiento, optimizando
espacios fisicos y electronicos
en las Sedes

e Estandarizar los nombres de los
documentos.

e Disponibilidad
e Exactitud y trazabilidad

* Repositorios oficiales . '. *

XRt esenttla

° . ‘eece Polipropileno, Polietileno
o 0 . Y & Masterbatch
o O
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Articulacidn con otros instrumentos

ies

U
e tt i
®eoo Seo Polipropileno, Polietileno
& Masterbatch

100% cumplimiento
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Como se ajustaron las Tablas de Retencion Documental en
ESENTTIA S.A.y ESENTTIA MB.

Vly

CAMBIOS EN LA
ESTRUCTURA
ORGANICO
FUNCIONAL

Cada que se
realicen cambios en
el organigrama o en
los manuales de
funciones

PRODUCCION //'

DOCUMENTAL

Produccidon de nuevos documentos
*Cambios en los procesos O
responsabilidades de tramite y custodia
*Cambios en los soportes fisicos a
electrénicos de los documentos

ly

Cambios en la normatividad nacional
que regule la produccién, tramite,
retencion y conservacion de los
documentos
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Como se ajustaron las Tablas de Retencion Documental en
ESENTTIA S.A.y ESENTTIA MB.

RECOLECCION DE INFORMACION, ENTREVISTAS,
ENCUESTAS

CLASIFICACION EN SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

APROBACION INTERNA — COMITE DE GESTION Y
DESEMPENO
CONVALIDACION POR AGN — ETAPA ACTUAL
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Proyecto de ajustes de las Tablas de Retencion Documental
en ESENTTIA S.A.y ESENTTIA MB.

TIEMPO/ FECHA
ACTIVIDAD GENERAL dias FECHA INICIAL EINAL ENTREGABLE
habiles

ot
14
2 ," P I
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Como se ajustaron las Tablas de Retencion Documental en
ESENTTIA S.A.y ESENTTIA MB.

Andrea Ramirez
y Carlos Serna

enlaces
Alpopu|lar /
Lina Villa
Archivista
profesjonal,
coordirladora
I
Juan David ;
Torres Karina Molano '\él:‘trr':g:
Administrador de Abogada Historiad
empresas Istoriadora

Acuerdo 04 de 2019. Titulo 1. Articulo 7°. Equipo interdisciplinario para su elaboracién. Las Tablas de Retencidn
Documental — TRD y las Tablas de Valoracién Documental - TVD deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario,
como: Archivistica, Historia, Derecho, Administracién

de diferentes disciplinas tales

conformado por personas

Piblica, Ingenieria Industrial, entre otras.
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P Estado Actual del proceso de aprobacidn y convalidacion

Se presentdo ante el Archivo General de la Nacion el 14 de marzo
de 2024.

RESPUESTA POR CONCEPTO TECNICO

El Archivo General de la Nacion responde por concepto de
devolucion al no cumplir con la totalidad de los requisites el 17 de
junio de 2024

Se comienzan los ajustes el 1 de Agosto, con el aliado estrategico
Alpopular.

APROBACION INTERNA

POR COMITE GYD

Se debe aprobar internamente los ajustes por comité de Gestion y
Desempeno.

Radicar nuevamente ante el AGN para dar continuidad al proceso
de convalidacion antes del 13 de septiembre de 2024. De lo



Ajustes a las TRD solicitados por concepto técnico del AGN

ITEM
MEMORIA DESCRIPTIVA

METODOLOGIA DE ELABORACION
Y/O ACTUALIZACION TRD

ACTUALIZACIONES

APLICACION DEL AJUSTE

*Ajuste en linea de tiempo
*Fecha de aplicacidn de las presente TRD: mayo de 2024
*Adjuntar actos administrativos. Se argumenta que Esenttia no

cuenta con ello por su naturaleza juridica

*Argumento de Elaboracion, no de actualizacion

DILIGENCIAMIENTO FORMATO TRD * Describir cada campo que contiene el formato de TRD,

ESTRUCTURA ORGANICA

CRITERIOS TIEMPOS DE
RETENCION

CRITERIOS DE DISPOSICION FINAL

especialmente el de los procesos asociados

*Se debe adjuntar los soportes internos con los que se crea la
estructura organica funcional, a partir de los cargos y no por oficinas
productoras

*Se argumentan por cada subserie los valores primarios y
secundarios

* Se cred una matriz de valoracion documental, en la que cada uno
de los integrantes del equipo interdisciplinario: abogado,
administrador de empresas, archivista e historiador, dejaron sus
conceptos tecnicos de valoracién

* Se argumento en cada procedimiento el tiempo de retencion y a
partir de qué momento comienzan a contar

* Se cred una matriz de valoracion documental, en la que cada uno
de los integrantes del equipo interdisciplinario: abogado,
administrador de empresas, archivista e historiador, dejaron sus
conceptos técnicos de valoracién

* Se justificd la disposicion final, incluyendo el apoyo de medio digital

ITEM

SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES RELACIONADAS
CON DERECHOS HUMANOS Y
DERECHOS INTERNACIONAL
HUMANITARIO: DDHH-DIH

ARTICULACION DE LAS TRD CON
OTROS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS PARA SU
IMPLEMENTACION

CONFRONTACION TRD CON
ESTRUCTURA ORGANICA, CUADRO
DE CLASIFICACION DOCUMENTAL,
FUNCIONES.

RELACION SERIES - FUNCIONES

CONFORMACION DE LAS SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIFICACION
ANEXOS

APLICACION DEL AJUSTE

* Se crea un apartado en la memoria descriptiva, con este contenido y
se argumentan sus vinculos

*Se define la articulacion con los demas instrumentos archivisticos

* Se justifica la estructura organico funcional propuesta

Se entrega la totalidad de las TRD, en el CCD se incluyen las funciones
globales de cada oficina productora

Se corrige la denominacidn de 195 series y subseries documentales,
basados en el banter AGN, y en lo propuesto por el equipo
interdisciplinario

* Se corrijen los soportes documentales

* Se complementan las tipologias documentales segin Banter,
especialmente las de los contratos

*Se cambian completamente cada uno de los procedimientos,
argumentando la valoracion, complementando la descripcion, y
detallando la metodologia de la implementacion

Se corrigié toda la codificacion, desde las oficinas productoras
Se presentan dos empresas independientes, cada una con su memoria
descriptiva y conjunto de anexos
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Aprobacion de las TRD de ESENTTIA SAy MB

El comité de Gestion de Gestion Documental de ESENTTIA SAy ESENTTIA MB, una vez a conocido,
revisado y entendido, como parte de un equipo interdisciplinario el contenido del instrumento
archivistico, aprueba la elaboracion de:

85 Tablas de Retencion Documental para Esenttia SA

95 Tablas de Retencion Documental para Esenttia MB

Con sus tiempos de retencion, disposicion final e instruccion procedimental
Y como anexo de cada una de ellas lo siguiente:

 Cuadros de Clasificacion Documental, con la clasificacion de sus series y subseries por cada
oficina productora, con sus respectivas funciones

« Matriz de Valoracion

« Banco terminologico

 Memoria Descriptiva

» Las cuales se comenzaran a aplicar en sus fondos documentales desde mayo de 2024, siendo
esta la ultima fecha de reestructuracion completa de la empresa.
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