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INTRODUCCION

Este informe consiste en dar a conocer el informe final de la organizacion del archivo del fondo
acumulado identificado, segun la horma exigida por el Archivo General de la Nacién y otros entes
controladores.

MARCO LEGAL

+ Ley 80 de 1989: Por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacién de
Colombia.

+ Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 24. Obligatoriedad de las TRD.

+ Acuerdo 039 de 2002; Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
TRD, en desarrollo del Art. 24 de la Ley General de Archivos.

+ Acuerdo 004 de 2013: Por medio del cual se modifica el procedimiento de la
elaboracion, evaluacion, presentacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.

+ Circular Externa 003 de 2015: Directrices para la elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental.

+ Ley 527 de 1999: Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

+ Acuerdo 060 del 2001: Por medio del cual el Archivo General de la Nacion establece
pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. En este acuerdo se establecen
los lineamientos y procedimientos que permiten a las Unidades de Correspondencias,
cumplir con los programas de Gestibn Documental, para la produccién, elaboracion,
recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos.
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1: Proceso de mantenimiento y traslado estanteria Rodante:

Se procede a trasladar el Archivo Rodante de la oficina de secretaria General, hasta el segun piso
del &rea de biblioteca; se realizé el traslado de los 2 carros y 2 fijos, igualmente se procede hacer
el mantenimiento de las bandejas de los estantes que estaban muy deterioradas, se pintd
nuevamente el archivo en partes muy mohosas.

2: Continuidad de la Organizacion del Archivo Central:

Se inicia con la organizacion de los expedientes, especialmente las historias académicas, historias
laborales, documentos contables, documentos misionales;
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=+ Organizacion de los libros académicos (documentos misionales).

+ Descripcion de la estanteria rodante

Se identificaron las secciones en cada uno de los mddulos, con el fin que las trasferencias
primarias tengan una orden segun las Tablas de Retencién Documental.
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+ Descripcion Documental

Se procedié a elaborar el inventario documental de los archivos organizados, incluyendo los
documentos que seran depurados. — Se realiz6 registro de inventario de la fecha mas antigua
hasta 2016
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD REMITENTE HOJAN® DE
ENTIDAD PRODUCTCINSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO REGISTRO DEENTRADA
UNIDAD ADMINISTRE A0 | MEs DIA NT
OFICINA PRODUCTO SECRETARIA 017 | 12 1
OBJETOD Realizar ol inventario general dz la documentacion producida en la dependencia de Sscrataria NT=Numerao de Transferencia
N OE | oo NOMERE DELASERIE SUBSERI  ASUNTO  [ECHAD EXTREMASJAD DE CONSERY {UBICAT Woe [ [ ] il -
ORDEN: i INICIAL | FINAL |CAJAFARPET]STAN| FiLA [FOLIOS T CORSULT

1 TWO  [IMFORME - Informe de la cortraloria general de la Fepublica | B % 3 1l 40 1 |PAPEL| MEDIA

2 TWO  |Calificaciones Escuela Ubana Everardo Pinzan A O0iM987 | 3IH2H387) 1 b 3 1l 3 1 |PAPEL| MEDIA

3 WO |IMFORME - Informe ala contralaria general dela Republica 1G0T | s 1 5 3 1 A 1 |PAPEL| MEDIA

4 TVD  |Libra de cuentas fondo docente D052 | #ddies| 1 | Libro | 3 il % 1 |PAPEL| MEDIA

5 TWO  |Certificado de Calificaciones 1988 -1330[311121330| 1 % 3 il 130 1 |PAPEL| MEDIA

i TWO  [INFORME - Informe ala contraloria general dela Fepublica THOIET | s % 3 1l R 1 |PAPEL| MEDIA

7 TWO  |Certificada de Calificaciones | 1991-1932 |1993-1954| 1 % 3 il 127 1 |PAPEL| MEDIA

3 TWVO  |Instructivo para laFendicion de cuertas 001934 | 31H24H33d ) 1 b 3 1l 4 1 |PAPEL| MEDIA

3 TWO  |Egresadas 151011395 15121355 1 " 3 il A 1 |PAPEL| MEDIA

10 TWD  |Certificadn de Calificaciones Sta 1335 1935-1396 {1397-1335] 1 b 3 il 27 1 |PAPEL| MEDIA
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= Archivo de Gestion

Se organizaron las historias académicas, implementando la carpeta Propalcote con rotulo
impreso, (con la novedad que algunas HC hicieron falta las carpetas azules de colgar-), ya que
los estudiantes no llevaron las respectivas carpetas; se organizé en archivadores de gavetas en
orden alfabético con una descripcion en el rotulo central.

+# Estructura Organica Funcional — Linea de Tiempo — Periodos de evolucién.

Es un proceso mediante el cual se evidencia los cambios estructurales de la Institucion desde su
creacion de 1962 hasta la fecha, esta institucion ha tenido grandes acontecimiento donde se logro
evidenciar en unos documentos histérico; dentro de esta investigacion se obtuvo unos
documentos que la institucién educativa no contaba con ellos, tuve que ir al fondo acumulado y
expurgar y buscar documentos histéricos que me dieran respuestas oportuna sobre la historia de
la Institucion Educativa, a continuacion adjunto una imagen sobre el fondo acumulado
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INEA DE TIEMPO

TVD TRD
| | | /{’_/R
30 de Noviembre 24 de ll.)cmbre : l
[1962 1975 [ 2016
" . Il
l 13 afios ! 27 iaﬁos |
(f reacién Ultima
I Estructuracion
I
I

I I Insﬁtuc}in!duclﬁra

I LGma'llEnr‘[ueCa.icadu |

()rgmlgrama |

I Colegio Bachillerato General |
| Ennluecr.madu Para Barones :

[ [~~————==-

T
13110712002 lRewlmonCIO? 221112016

49-30/11/1962 Resolucion 7646 -24/10/1973 I Resolucion oe{
— 21 afios - I \—l&.au\/—/l wl\/-/
1*Periodo (1962-1974) Restructuracion | Restructuracion 11
Resefia Historica Y Periods 3*Periodo (2012-2013)
1975-2001 (Cambio Razén Social) Actos Adminisirafivos
1984-2011 (CambiosE structurales)
Manual Procesos

Periodos de Evolucién:

COLEGIO BACHILLERATO GENERAL ENRIQUE
CAICEDO PARA BARONE S

v RECTORIA
1° PRIMEER. PERIODO 100
1962-1974

COORDINACION SFCRETARIA
110 120

GRUFO DE
DOCENTES 111 - ConTVD TOTAL TVD= 2

Ordenanza 49-30V11/1962

Fesefia Historica

Oficina Calle 154 sur # 21-22 Arboleda Campestre Conjunto Cambulo
Email: djgalarza2@gmail.com - searcdocumental@gmail.com
Web: https://www.facebook.com/searc1523?fref=ts
Teléfono: 313 2610574 — 3208813785



mailto:searcdocumental@gmail.com
https://www.facebook.com/searc1523?fref=ts

SEARC > NNNE

SERVICIO DE ARCHIVO DE CALIDAD
NIT: 1.110.176.088-3
Régimen Simplificado

Segun la Resefia Histoérica hallada, se cred la Institucién en el Afio 1962 con su acto Administrativo
y se crearon (2) dependencias que son Rectoria y Grupo Docente.

COLEGIO OFICIAL GENERAL ENRIQUE CAICEDO

v , RECTORIA
| 2° SEGUNDO PERIODO E 100
| 1975-2001 (Cambio Razén Social)
| 1984-2011 (Cambios Estructurales)

COORDINACION SECRETARIA
110 120

GRUPQDE

DOCENTES 111 - ConTVD TOTAL TVD= 4

Resolucion 7646-1973

Manual dz Proceso 19874
Resolucion 001-1984

Segun la Resolucion N. 7646/1975 la entidad tuvo un cambio de razén social y en el trascurso de
los afios especialmente 1984 tuvo cambio estructural que fue la dependencia Coordinacién y
Secretaria. RESOLUCION 0831 / 2002 - 201 = Cambio Razén Social — Hasta la Fecha

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO

| 3°. TERCER PERIODO
| 2012-2015 (Cambios Estructurales)

‘COORDINACION ORIENTACION ESCOLAR
110 130

B e TOTAL TVD=5

Actos Admindstrativos
Anexados

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedio a elaborar un diagndéstico donde se refleja
la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las circunstancias observadas;
tales como, el estado de organizaciébn documental, instrumentos de recuperacion de la
informacion (inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de soporte
( papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informéticos,), fechas extremas teniendo en cuenta
desde la mas antigua hasta la mas reciente y el volumen de la documentaciéon dado en metros
lineales, entre otros; en este proceso se llevé acabo la identificacion del depdsito de Archivo:

Identificacion de los depdsitos y condiciones técnicas:
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DEPOSITO: 1963 -2012 FONDO ACUMULADO

Se verifico el cumplimiento de las condiciones técnicas del depoésito documental donde se
almacena el archivo de la Institucién Educativa especialmente el Fondo —
acumulado que va desde 1963 al 2012 no cumple con las condiciones ||| FRERERERES
locativas acuerdo 049 de 2000 y el acuerdo 037 de 2002.

En el deposito se identificé cajas de resmas de papel almacenando
documentos, igualmente en bolsas plasticas, carpetas yutes, de carton,
estado de conservacion es bajo la humedad es alta ya que se encuentra
en un bafio antiguo. a continuacion, se presenta una maqueta sobre el =
deposito, como se muestra imagen.

Localizacion:

Direccion: Carrera 32 Calle 62

(}iudad: Alvarado
Area: 16 metros cuadrados

CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO DEL DEPOSITO

Numero de estantes de gavetas: 6

Numero de espacios Utiles por estante: 5

Metros lineales: 35

Dimensiones del estante: 2 m alto / fondo 35 / ancho 92

Condiciones técnicas del depdsito documental

Se verificd el cumplimiento de las condiciones técnicas del depésito documental donde se
almacena el archivo de la Institucion Educativa, segun lo establecido por el Archivo General de
la Nacion en el acuerdo 049 de 2000 y el acuerdo 037 de 2002.
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Estanteria:

El disefio de la estanteria esta acorde con la dimensién de las unidades de conservacién en este
caso cajas de archivo inactivo referencia X-200, y X-300 utilizada en la Institucién Educativa.
Estas estanterias no poseen bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos. Los
estantes estan fabricados en laminas metalicas solidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable. Cada bandeja soporta un peso
minimo de 100 kg./mt. Lineal.

Los estantes se encuentran anclados con sistemas de fijacion y también cuentan con un rodante
con capacidad de almacenamiento de 120 cajas equivalente a 30 metros lineales; igualmente con
(3) estantes fijos.

+ La balda superior estd a una altura facilita la manipulacién y el acceso a la
documentacion.

+ Los acabados en los bordes y ensambles de piezas estan redondeados para evitar
deterioros ala documentacion.

La balda inferior esta por lo menos a 8 cm del piso.

El cerramiento superior no es utilizado como Ilugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material
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El espacio de circulacién entre cada mddulo de estantes tiene un minimo de 2,50, m. y un
corredor lateral minimo de 80 cm.

Volumen de la Documentacion

VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION
UNIDAD DE CONSERVCION CANTIDAD METROS
Cajas de Archivo
Ref.: x-200 80 20
Libros y soportes
Académicos de gran 199 11
formato
CD 20 0,3
Archivador de Gaveta 8 5
de 4 médulos
TOTAL DE METROS LINEALES 36,05
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ANTES
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ANTES (Libros)

DESPUES

Se les actualizo el tejuelo y se registraron en el inventario — Limpieza general.
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ANTES HISTORIAS ACADEMICAS

DESPUESA HISTORIAS ACADEMICAS

—gAieS GARCA O camna
CASTRO w%:o“g“gg BRYANT
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+ Entregadel archivo organizados ala encargada

Se inicia con la entrega del archivo organizado a la encargada del proceso, de hombre
Erlinda Gomez Alba, auxiliar administrativa grado 08, actualmente desempefiando el cargo
como bibliotecaria, se entrega caja por caja con su respectivo contenido documental,
igualmente se imprime los inventarios documentales para que la entrega sea formal.

La funcionaria sugiere acompafiamiento por parte el Profesional / equipo de trabajo para la
ubicacion de expedientes en tal caso que le soliciten; el Profesional se compromete hasta
que la funcionaria tenga la mayor practica posible en la entrega de los documentos
solicitados.

Es un trabajo de constancia y dedicacion los primeros meses, hasta que la funcionaria se
aprenda la ubicacion respectiva de las dependencias y sus respectivos expedientes.

Se anexa acta de entrega (1 folio)
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Finalmente se hace la entrega formal del archivo central organizado segun los instructivos
correspondientes.

RECOMENDACIONES:

v

Se recomienda la instalacion de un extractor de aire de 14” con el fin que los
documentos no se deterioren.

Implementacion de iluminacion artificial entre los espacios del archivo rodante.

La encargada del archivo tendréa el deber de utilizar el formato de préstamo interno
de documentos y hacer firmar.

Las dudas por mas minima que sean favor comunicarse con el profesional o
equipo de apoyo.

El proceso de Tabas de Valoracién Documental es de seguimiento y control, para
proceder a realizar las trasferencias secundarias la encargada del archivo y el
profesional.

Las dependencias proceder a implementar las TRD para sus respetivas
trasferencias.

Hasta una nueva comunicacion.

Daniel Galarza Aponte
Profesional Archivistica T.P692
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