INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO
Resolucion de aprobacion N° 2851 Del 7 De Junio 2018
Cédigo DANE: 173026000018 Registro Educativo: 10261061
NIT: 800011981-1

RESOLUCION N° 040
28 Marzo de 2017

POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
POR EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

La Institucién Educativa General Enrique Caicedo en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial fas establecidas, La ley 115 de 1994, la iey 489
de 1998, Ley 715 de 2002, Decreto 1850 de 2002, el Decreto 1860/1994, ley 594 de
2000, Decreto 2578 de 2012, Acuerdo 004 de 2013, Circular 003 de 2015

CONSIDERANDGC

Que, el acuerdo Mo, 004 de 2012 en sy articulo 8. las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental deberén ser aprobadas mediante
acto administrativo expedido por el representante legal de la entidad, previc concepto
emitido of comité institucional de desarmrolio adminisirativo an of caso de las entidades
del orden nacional y por el comité interno de archivo en el caso de las entidades del
nivel territorial, cuyo sustento deberé quedar consignado en el acta del respective
comiié.

RESUELVE

ARTICULO (1) PRIMERGO. Criterios para la Elaboracién v Presentacién de las Tablas
de Retencion Documental segin el Acuerde 004 de 2013, Circular Externa 003 de
2015,

Segun el Acuerdo 004 del 2013:

Articulo §°: Elaboracién. Las Tablas de retencién documental v las tablas de
valoracion documental deberan elaborarse teniendo en cuenta las etapas
relacionadas en el “instructivo para la elaboracion de las tablas de retencion
documental ¥ las tablas de valoracién documental”, aprobado por el Archivo General
de la Nacion. Mini manual TRD.

Articulo 67 Criterios para la elaboracion. En el proceso de elaboracién de las tabias
de retencién documental vy tablas de valoracidn documental se deberdn tener en
cuenta los siguientes criterios:
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a)

b)
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ldoneidad: Las tablas retencion documental vy tablas de valoracion documenta!
deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario idénec y altamente
calificado.

Andlisis contextual: El proceso de evolucién de documentos debe considerar
las normas legales que le aplican a ios documentos en cada sector {contexto
legal) y e contexto institucional e historico, que permita establecer su
relevancia para la sociedad, tanto en el momento actual como en el futuro.
Trazabilidad y control: Las entidades de gue trata el articulo primero del
presenie acuerdo, deberan conservar de manera permanente fodos ios
soportes e informacion que sirvieron de base para la elaboracién de las tablas
de retencién documental y valoracion documental.

Articulo 10: Presentacién, revisién y ajustes. El procedimiento de presentacion
revision y ajustes de las tablas de retencién documental o las tablas de valoracién
documental es el siguiente:

Al

Dentro de los treinta (30} dias siguientes a su aprobacion el secretario general o quien
haga sus veces, del organismo nacional, departamentai, distrital o municipal
presentara las tablas de retencién documental o las tablas de valoracién documental
con lodos sus anexos, ef Comité Evaluador de Documentos de Archivo General de la
Nacién o al Consejo Departamental o Distrital de archivos, segin el caso para su
avaluacidn técnica o convalidacion,

Dentro de los treinta (3) dias siguientes a su evaluacidn iécnica o convalidacion, el
Secretario General ¢ quien haga sus veces, solicitara la inscripcién de las tablas de
retencion documental al Registro Unico de Series Documentales, del Archivo General
de la Macién.

Si el concepio técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos de Archivo
General de 1a Nacién o el Consejo Departamental o Distrital de archivos determina que
las T.R.D / T.V.D no retine los requisitos técnicos gue estable el Archivo General de Iz
Nacién, se solicita a la entidad que haga los cambios correspondiente por un tiempo
maximo de 30 dias para realizar ios gjustes.

Si el organismo cuya tabla de retencién documental o TVD que ha sido objetivo de
observaciones, no realiza ios ajustés o modificaciones solicitadas en el tiempo
establecido por el consejo departamental de archivo sera sancionada segun el articuic
35 de ia Ley 594 de 2000,

. Transcurridos noventa (90) dias, desde la presentacion de las TRD o TVD, a los

Consejos Departamentales o Distritales de Archivo o al Archivo General de fa Nacion,
sin que dicha instancia se hayan pronunciado, la entidad podrd proceder a su
inmediata implementacion.
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Articulo 11: Evaluacién Técnica y Solicitud de ajustes. El Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién y Consejos Departamentales o
Distritales de Archivos, de acuerdo con su competencia y jurisdiccién, tendra un plazo
maximo de novenia (90) dias contados a partir de su recepcién, para evaluar las
Tablas de Retencion Documental y fas TVD aprobadas por fas instancias sefialadas
en el presente acuerdo, con el fin de convalidar que dichos instructivos archivisticos
hayan sido elaborados y aprobados conforme a los normas expedidas por el AGN y
emitir el concepto correspondiente.

2. Presentacidn de las Tablas de Retencidn Documental:

£n cumplimiento del acuerdo 004 d 2013 y la Circular 003 de 2015 como criterios
importantes para la presentacién de las Tablas de Retencion Documental se debe
cumplir como primera medida ia aplicacion del Mini manual de elaboracién de TRD
expedido por el Archivo General de la Nacién, y unos de los requisitos fundamental
para el complemento de la elaboracién, presentacién y aprobacién de las Tablas de
Retencion Documental exigidos por el Consejo Departamental del Tolima son estos
anexos:

Anexo 1: Manual de Funciones

Anexo 2: Encuestas Documentales Aplicadas.

Anexo 3: Cuadro de Clasificacion Documental A-Z — Unidades Documentales,
Anexo 4: Tablas de Retencion Documental.

Anexo §: Instructivo de Aplicacién de las T.R.D. — Glosario Términos Asociados.
Anexo 8: Actos Adminisirativos Internos — Resoluciones

Anexo 7: Actas Reuniones de Comité Interno de Archivo (Equipo interdisciplinario)
Anexo 8: Normograma y Terminologia de las Series Documentales

Anexo 9: Formatos: Tabias de Retencién Documenta!, Inventario Documental -
Encuesta Documental —  Eliminacion Documentos — Préstamo Iniernos
Documentos.

Anexo 10: Obietivo del Contrato

Por consiguiente en el proceso de aprobacién final de las Tablas de Retencién
Documental procedemos anexar todos los requisitos fundamentales para su
convalidacion final; sin embargo fa institucién procedera a organizar {a documentacién
seglin las Tablas de Reiencién Documental elaboradas ya que refleja los
procedimientos internos administrativos de la Institucion; excepto el proceso de
eliminacién una vez se pronuncie con CTA Consejo Departamental de Arhivo o
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pasado los 90 dias sin que se pronuncie el Consejo Departamental de Arhivo
procedemos a eliminar documentacion obsoleta refleiada en las Tablas de Retencion
Documental.

ARTICULO (2) SEGUNDO. Presentacion del Cuadro de Clasificacién Documental y
Tablas de Retencién Documental,

a} Aplicacion de las encuestas documentales por cada funcionario. (Anexo 2)

Se procede a entrevistar cada funcionario de la institucion Educativa General Enrique
Caicedo aplicando el formato de encuestas documentales, con el fin de identificar ias
tipologias documentales que producen cada funcionaric en el {rascurso de su
actividad diaria, igualmente conocer los procedimientos internos de cada dependencia
segun estas directrices:

Produccion de ia documentacitn

Tramite de la documentacién

Volumen de la documentacion por metros fineales

Soporte de la documentacion ( libros, expedientes, legaios, fomos,)

Unidades documentales — simple / compleja.

Tipos de documentos segin su estructura; Genéricos, Especificos,
Complementarios.

v" Valoracién de cada serie y Subserie identificada.

¥" Conservacién Actual.

v' Disposicion final.

Por consiguiente se hace una investigacion sobre los proyectos de articulacion que
posee la Institucion Educativa General Enrique Caicedo, especialmente tomados de
las entrevistas de los funcionarios v el Proyecto Educativa Institucional (PED
elaborado; se procede a identificar alguna documentacién de caracteristicas
especiales con &l cual se pudo identificar procedimientos segin ias directrices de ia
Institucion:

AN T N

Documentos de Caracter Misional Documentos de Caracter de Apoyo a la
Gestion

% Actas de Consejo Directivos % Contratos de Prestacién de Servicio

% Actas de Consejo Académico Profesional

4 Actas de Consejo Estudiantil =% Contrato de Arrendamiento

4 Actas de Comisién, Evaluacién y % Contrato de Compraventa
Promocién =% Contrato de Suministros

+ Actas de Eleccién Contralor, % Contrato de Obra / Mantenimiento
Personerc = Plan Anual de Inversion

< Historia Académica < Historia Laborales

% Observador del Estudiante % Presupuesto

Direccion: Carrera 32 Calle 62
Email: iegeneralenriquecaicedo@gmail.com - Teléfono: 3015877238
Web: http://www.generalenriquecaicedo.colegiosonline.com
Alvarado - Tolima

Pagina 4 de 8



INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO
Resolucion de aprobacion N° 2851 Del 7 De Junio 20186
Cédigo DANE: 173026000012 Registro Educativo: 102610671
NIT: 800011981-1

# Libros Reglamentarios < Estados Financieros
% Tablas de Retencion Documental
+ Inventario Documentales

Se procede a identificar estas series y subseries documentales, ya que podemos
realizar una valoracién sobre los documentos que producen a institucién Educativa.

iguaimente para proceder a identificar algunos procedimientos de series y subseries
documentales al momento que se crea y finaliza el expediente o tipologia documental.

3. Analisis e Interpretacién de ia Informacién Recolectada.

a) Clasificaciéon y Caodificacion de la Estructura Organica Funcional

CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

FONDO: INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO

Cod Cod
Seccién Seccion Subseccion Subseccion
100{Rectoria

110|Coordinacion

110-01 Grupo Docente

120|Secretaria General y Financiera
130|Biblioteca y Gestién Documental
140|Orientacién Escolar

Dentro del proceso de las entrevista documentales y la recoleccion de datos
informativos de la Institucion se puede identificar las Secciones que comprende la

institucion, en cuanto los procedimientos interno de la Institucién, igualmente se
procede a estructurar la Institucion mediante el cuadro que se presenta, donde se
procede a realizar la siguiente identificacion:

Codigo v Proceso:

Se estructura segun el orden jerarquico por cada unidad administrativa, iniciando con
el nimero 100 para la identificacién de la dependencia con mayor mando en este
caso representa Recloria; seguido segin las funciones pertinentes vy procesos
identificados se identifica Coordinacion con el codigo 110, significa que es una
dependencia de nivel inferior a la Rectoria quien tendra la obligacién de apoyar los
procesos que se les indigue la dependencia superior; se identifica que coordinacion
presenta una subdivision / subseccion que se identifica por Grupo Docente, (110-01)
dicha dependencia iendrd la obligacion de veilar por el cumplimiento de los
procedimientos y documentos que general el personal docente de la Institucion.
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Grupo Docente, (110-01), significa que el 110- Depende directamente de
Coordinacion quien supervisara que se cumplan con los procedimientos y el 01
significa el subgrupo que comprende dicha seccién.

lguaimente para las dependencias de Secretaria General y Financiera, Biblioteca
Gestion Documental y Orientacion Escolar presentan el misme orden jerarquico-
funcional, con el objetive de velar por el buen cumplimiento y acciones impuestas por
la dependencia de mayor jerarguia que es Recloria.

b) Organigrama Actualizado y Codificado.
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Es un organigrama aprobado segin la Resolucién N°. 009 de 22 de noviembre de
2016 (Anexo6), con el fin de conocer el orden jerérquico de las unidades
administrativas de la Institucion, igualmente para poder ejecutar ia elaboracién de ias
Tablas de Retencién Documental sobre el ultimo cambios estructural que ha tenido la
institucion Educativa General Enrigue Caicedo.
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¢} Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental (identificacién de
series, subseries y tipos documentales)

Dentro de la identificacién del cuadro de clasificacién documental se procedio 2
identificar el codigo de la seccion, Seccion, Codigo del subseccién, Subseccion,
Codigo de la Serie, Serie, Codigo de la Subserie, Tipologias documentaies, Unidad
Documental Simple ¢ Compleja, ejemplo:

g — : : —
{Fonda: sfiucifnEduceve General Enigue Caicedo "
Codigo @ Codige ., | Codige : Codigs .

Seccién Seccion Subssesi Subsaceién S Seri Subsaria Subserie TIFQS DE DOCUMENTOS $iC

Por consiguiente con el Cuadro de Clasificacion Documental se procedio a identificar
la totalidad de las series y subseries documentales que genera la Institucion
Educativa, con el fin de controlar la totalidad de ia documentacién que se produce v
se recibe en el trascurso del tramite, identificar cuales son los documentos Genéricos,
Especificos y Complementiarios por ejemplo:

Documentos Genéricos: Las comunicaciones oficinales son documentos Genéricos va
que {odas las dependencias reciben y tramitan esa informacion.

Documentos Especifico: Son series o subseries documentales que son propias de la
dependencia por ejemplo: Los confratos son propio de la dependencia de Secretaria
General y Financiera.

Documentos Complementarios: Son series o subseries documentales gue necesitan
del tramite y produccién de documentos de otras dependencia para el complemento
del expediente por ejemplo: Historias Laborales, informes de Nomina.

lguaimente se presentan las Unidades Documentales Simple cuando la carpeta esta
conformada por un soio tipo documental; y 1a Unidades documentales Compleja
cuandoc estad constituida por varios tipos documentales formando un expediente.
(Anexo 3)
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ARTICULO (3) TERCERO. Se acuerda presentar la Tabla de Retencién Documental
al Consejo Departamental de Archivo. La préxima reunion se realizard una vez el
Consejo Departamental de Archivos nofifique alguna novedad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio ibagué, a los 28 dias del mes de Marzo de 2017
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