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Introduccion

En este trabajo se analizard el estado de los archivos con que actualmente cuenta la
Institucion Educativa Colonia Escolar de Coconuco, ubicada en del Municipio de Puracé,

Departamento del Cauca.

Esta institucion fue creada desde el afio 1942 y desde la fecha hasta la actualidad no cuenta
con politicas archivisticas que permitan garantizar el acceso a la informacion, dentro de la
mision esta la formacion integral que conduce al desarrollo micro-empresarial, comprendiendo
desde el nivel preescolar hasta el undécimo grado, dentro de un ambiente de valores éticos,
cognitivo y tecnoldgico de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la region.

Pero es importante, destacar que el desarrollo empresarial y tecnolégico del pais, esta enfocado
a la gestion de la informacién, es por eso que es importante concientizar a todos los

funcionarios de la institucion sobre la importancia de los archivos.

Por lo anterior, se pretende levantar a través de un diagnostico integral de archivo
informacidn que nos permita valorar los documentos que actualmente se encuentran sin ningun
criterio archivistico y posteriormente elaborar las Tablas de Valoracion Documental, que
siendo un instrumento archivistico permitira organizar, conservar y preservar los documentos

que hacen parte del patrimonio documental de nuestro pais.
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1. Pregunta de Investigacion

¢Por qué recuperar la memoria institucional de la Institucion Educativa Colonia Escolar

Coconuco?

2. Definicion del Problema

2.1 Descripcién

El presente es un trabajo de grado para optar al titulo de Profesional en Ciencias de la
informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, tiene objetivo elaborar las
Tablas de Valoracion Documental de la institucion Educativa la Colonia con el fin de valorar
y conservar los documentos que contengan valores primarios y secundarios, también se
pretende, elaborar “el diagndstico que brinda el conocimiento del estado actual de los archivos,

particularmente el nivel de organizacion documental.!(Casimillas Rojas y Ramirez, 2004, p8)

Una vez elaboradas las Tablas de Valoracion Documental (Ver anexo G), se presentaran
ante el comité de archivo conformado por un equipo interdisciplinario, ellos deberan aprobar
este instrumento a través de un acta, posteriormente el recto debera expedir un acto

administrativo en el cual se garantice la aprobacion.

La ejecucion del plan debera estar sujeto a la aprobacién definitiva por parte del Comité de
Archivo de la entidad, cada una de las acciones ejecutadas requiere de un control, evaluacion
y ajuste sobre el cumplimiento de los logros alcanzados con el fin de retroalimentar las etapas
propuestas. La programacion de las actividades y su control, puede llevarse a cabo utilizando
el instrumento se podra dar aplicacion de las misma y se podra reconstruir la memoria
institucional del colegio, garantizando un servicio eficaz y eficiente en las consultas que realicé
la comunidad.

PALABRAS CLAVES: Investigacion, archivistica, fondo acumulado, Tablas de

Valoracién Documental, Institucion Educativa.

ICasimillas Rojas C., y Ramirez J.,(2004). Fondos acumulados manual de organizacién. Bogota. Archivo General

de la Nacion, p. 8.
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2.2 Planteamiento del Problema

La Institucion Educativa Colonia Escolar Coconuco, fundada en 1942 ubicada en el
Municipio de Puracé, a 28 kilometros de la ciudad de Popayéan, departamento del Cauca, con
modalidad académica comercial, ofrece sus servicios a una poblacion de 458 estudiantes
desde el grado transicion hasta el grado once, los cuales en su mayoria pertenecen a resguardos
indigenas, estos son atendidos por 28 docentes, 2 directivos y 10 administrativos, actualmente,
tiene un gran inconveniente con sus documentos de archivo , ya que no cuentan con
instrumentos de descripcion documental como inventarios, indices, tablas de retencion o

valoracién documental, etc.

Igualmente estos archivos se encuentran sin ningun criterio de organizacion y muchos
documentos poseen deterioro por factores fisicos, quimicos y biologicos; lo anterior ha
ocasionado dificil acceso a la informacion y perdida de documentos que hacen parte del

patrimonio documental de la institucion.

Segun la normatividad vigente en nuestro pais “los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles
para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional?(Archivo General de
la Nacién, 2004, p.1.)

Por lo anterior es obligacion conservar de forma fisica o electronica los documentos

teniendo en cuenta sus valores primarios y secundarios.

En la institucion Educativa es fundamental adelantar el proceso de elaboracion de las Tablas
de Valoracion Documental, que permitan recuperar la informacion que se encuentra en el fondo
acumulado y posteriormente realizar su respectiva valoracion y determinar la disposicion final

de cada uno de ellos.

2 Archivo General de la Nacidn,(2004). Acuerdo 002, por el cual se establecen lineamientos basicos para la

organizacion de fondos acumulados. Bogota. p. 1.
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Es importante destacar que la historia se conserva a traves de los afios en la informacion
soportando en los documentos, por lo tanto es fundamental intervenir en la organizacion del
archivo, iniciando con la elaboracion de un “diagndstico que refleje la situacion real del fondo
acumulado, explicando en él, todas las circunstancias observadas; tales como, el estado de
organizacion documental, instrumentos de recuperacién de la informacion (inventarios,
relaciones, libros de control y de registro, entre otros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales,
fotograficos, filmicos e informaticos), fechas extremas teniendo en cuenta desde la més antigua
hasta la mas reciente y el volumen de la documentacion dado en metros lineales, entre otros
(Ver anexo C) 2 (Archivo General de la Nacion, 2004, p.2.)

Igualmente, podemos decir que para que haya una excelente gestion documental en la
Institucién Educativa es importante tener en cuenta aspectos tales como son:

e La integracion de los estamentos institucionales en torno a objetivos comunes y a una

politica de comunicaciones.

e Laevaluacion y valoracion de la documentacion para evitar la acumulacion innecesaria
de la informacion y la reduccién de costos en la produccién y conservacion del acervo
documental.

e Lasimplificacion de tramites en los procesos administrativos con miras al flujo normal
y eficaz de la informacion

Utilizando buenas préacticas de archivo tendremos beneficios como son:

e Disminucién de documentos que se producen en la institucion, en particular aquellos
documentos considerados innecesarios 0 que no aportan ningun valor informativo.

e Aumento en la productividad de los empleados, gracias a la racionalizacion de los
documentos donde las actividades se vuelven menos dependientes de la produccion,
consulta, validacion, archivo, etc.,

e Aprovechamiento de las tecnologias de la informacion.

e La gestion documental permite mejorar los niveles de rentabilidad de la institucion,
por cuanto reduce costos operativos y aumenta la disponibilidad de los recursos para

ser invertidos en otras areas como la gestion de informacion.

3 Archivo General de la Nacidn,(2004). Acuerdo 002, por el cual se establecen lineamientos basicos para la

organizacion de fondos acumulados. Bogota. p. 1.
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2.3 Justificacion

“Las Tablas de Valoracion Documental se definen como el listado de series o asuntos a los
cuales se les asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicion
final”*, (Casimillas Rojas y Ramirez, 2004, p. 38.) estas son un instrumento fundamental para
la organizacion de fondos acumulados, pero para este trabajo no solo se requiere apoyarse en
el material producido por el Archivo General de la Nacidn, sino que es una tarea que comprende
a toda la institucion.

Es importantes destacar que en nuestro pais la carencia de personal capacitado en el area de
gestion documental, el desconocimiento de la legislacion archivistica y la falta de presupuesto
ha hecho que en muchas entidades publicas y privadas los archivos se conviertan en fondos

acumulados.

Con este trabajo de investigacién se pretende en primer lugar dar aplicacién a la Ley 594 de
2000, en segundo lugar recuperar la memoria institucional en Institucién Educativa Colonia
Escolar de Coconuco, ubicada en el Municipio de Puracé, Departamento del Cauca, a través
de la elaboracion las Tablas de Valoracién Documental, se podra determinar los tiempos de
retencién de los documentos, identificar los valores primarios y secundarios de los documentos

y finalmente establecer su la disposicion final los mismos.

Igualmente, se lograra identificar los factores bioldgicos, quimicos y fisicos que en este
momento estan deteriorando los documentos y proponer alternativas de conservacion y

preservacion los documentos a largo plazo.

“Casimillas Rojas C., y Ramirez J.,(2004). Fondos acumulados manual de organizacion. Bogota. Archivo General
de la Nacion, 38p.
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2.4 Objetivos
2.4.1 Objetivo general

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental aplicando la normatividad vigente con el
fin de contribuir a la recuperacion de la memoria institucional de la institucion educativa

colonia de Coconuco, en el Departamento del Cauca

2.4.2 Objetivos especificos

e Elaborar un diagndstico de archivo que permita identificar el estado y el volumen

documental del fondo acumulado
e Elaborar cuadros de clasificacion documental
e Analizar y valorar los documentos para establecer su disposicion final

e Elaborar y Presentar ante el comité de archivo las Tablas de Valoracion Documental

para su aprobacion.
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3 Marco Referencial

3.1 Antecedentes

Las investigaciones son necesarias para los avances de la humanidad y para dejar
conocimiento a las generaciones futuras, con estas se ha aprendido de los errores y se ha

evolucionado con el tiempo.

La organizacion de los fondos acumulados, es decir “el camulo de documentos reunidos sin
criterios archivisticos de organizacion, segin como lo define el Archivo General de la Nacion
en su Manual de Organizacién de Fondos Acumulados™, (Casimillas Rojas y Ramirez, 2004,

p. 13.) es fundamental para la recopilacion de la memoria historica de cualquier institucion.

Antes de iniciar la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental es necesario
concientizar a la comunidad y hacerles entender que “Los Archivos son importantes para la
administracién y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles
para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la Identidad Nacional”® (Archivo General de
la Nacién, 2004, p.1.)

En la actualidad encontramos muchos trabajos de investigacion relacionados con archivos
y en especial con los fondos acumulados como por ejemplo el trabajo desarrollado por Diego
Fernando Vinchery Duran, denominado “Metodologia para el Desarrollo de un proyecto de
organizacion de fondos acumulados basado en el esquema metodoldgico propuesto por el
Project Management Institute a través de su estandar PMBOK” de la Universidad Javeriana,
en este trabajo nos muestra la importancia de organizacion de los archivos en las entidades para
lograr un excelente proceso de gestion documental.

A partir de las investigaciones y experiencias expuestas queda en evidencia la necesidad de
ahondar en la organizacion de los documentos de archivo de las Instituciones, ya que estos nos

sirven como instrumento probatorio y para la reconstruccion de la historia.

SCasimillas Rojas C., y Ramirez J.,(2004). Fondos acumulados manual de organizacion. Bogota. Archivo General
de la Nacion, p. 13.

5Archivo General de la Nacion. (2004). Reglamento General de Archivos. p. 1.
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Igualmente, un archivo organizado facilita que la informacion se comparta y se aproveche
de forma mas eficiente, igualmente, se reducen la duplicidad de documentos, fotocopias

innecesarias.

3.2 Marco teorico

“En el afio 1989 se crea el Archivo General de la Nacion mediante la Ley 80 y en el afio
2000 se promulga la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, cuyo fin ha sido establecer
los parametros y principios fundamentales que regulan la funcion archivistica en Colombia,
aplicandose a las entidades pablicas en todos los niveles y a las entidades privadas que cumplen
funciones publicas”’ (Archivo General de la Nacion, 2014)

El manual de fondos acumulados elaborado por el Archivo General de la Nacion ¢Por qué

debe existir un Archivo organizado en la Institucién Educativa Colonia Escolar de Coconuco?

e Porque el importante incremento del volumen documental de la Institucion Educativa
hace necesaria la normalizacion de la gestion de la documentacion administrativa, asi
como la aplicacion de criterios de calidad y eficacia en la organizacién y acceso a la
documentacion que genera la Institucion Educativa.

e Porque la legislacion Colombiana establece que los organismos publicos estan
obligados a organizar y conservar los documentos que generen en el ejercicio de sus
actividades.

e Porque toda la documentacién producida por la Institucion Educativa Colonia Escolar
de Coconuco forma parte de su patrimonio documental y de su memoria histérica.

Un archivo es la memoria colectiva de una Institucién o Empresa y por tanto es de suma

importancia para su supervivencia y su buen funcionamiento.
Para ello precisa que todos estén involucrados en la labor aunque la gestion y ordenacién sea
realizada por un profesional especializado y que el archivo sea facil de manejar.

El desorden es el conjunto de decisiones aplazadas. Todo papel encima del escritorio

requiere decisiones y para cualquier tipo de informacion tenemos tres tipos de decisiones:

tirarla, archivarla, actuar sobre ella.

"Archivo General de la Nacion. (2014). Historia. Recuperado de: http://www.archivogeneral.gov.co/histor
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Tirar es la primera opcion, pero nos es dificil tirar por los siguientes motivos: el habito de
ojear, no tener los objetivos claros y el miedo a tirar.
Antes de tirar nos debemos de hacer las siguientes preguntas:
¢Requiere esto alguna accion por mi parte?
¢Puedo encontrarlo en otro sitio?
¢La informacion es suficientemente reciente para ser Util?
¢Para qué puedo utilizar esta informacion?
¢Existen implicaciones legales o financieras?

¢Qué es lo peor que me podria pasar si no tengo esta informacion?

N o gk~ w Dhoe

¢Necesita alguien esta informacion?
Los conceptos claves de un archivo son funciones, finalidad, fundamentos y criterios y reglas
basicas. Un archivo tiene que permitir al menos dos funciones: almacenar y recuperar de
inmediato.

En la actualidad hay oportunidades reales para recurrir a servicios y procesamiento de
documentos y archivos por terceros que sean estratégicos para generar rentabilidad, ahorrar
tiempo y dinero, eliminar ineficacias, crear una mejor experiencia para sus usuarios o clientes y
garantizar la seguridad de que sus archivos estén en buenas condiciones y en un lugar seguro
ya que viéndolos desde el punto de vista legal estos documentos son nuestras herramientas para
poder asegurar que una Institucién Educativa en dado caso de complicaciones legales en un
futuro pueda defenderse.

Normas técnicas para la administracion, custodia y conservacion de los documentos
Registro e inventario de la documentacion.- Los documentos emitidos o recibidos deben
mantenerse un inventario actualizado de la documentacion que custodia el archivo.

Clasificacion y ordenacion de documentos.- Los documentos deben agruparse manteniendo
su integridad organico-funcional y deben ordenarse siempre de la misma forma, cualquiera que
ésta sea. Debe existir un testimonio escrito de las normas de archivo que sigue cada
dependencia de la institucion, de manera que el sistema de clasificacion y ordenacion que se
establezca pueda ser comprendido y aplicado por otras personas si asi se requiere.

Instalacion y rotulacion de documentos.- La ubicacion de la documentacion en carpetas,
prensas, cajas, ampos, o cualquier otro resguardo fisico, debe garantizar la integridad fisica y
la unidad légica de los documentos: asi como facilitar su localizacién mediante rétulos, guias

o cualquier otro tipo de sefializacion que contribuya con este proposito.
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Custodia de documentos.- La custodia de los documentos implica la responsabilidad de
velar por su adecuada preservacion. La pérdida o extravio de un documento debe ser detectada
y corregida a la mayor brevedad y quedar debidamente consignada cuando sea del caso.
Asignacion de plazos de retencion y transferencia.- Corresponde a los responsables de los
archivos gestionar la transferencia o eliminacion de los documentos en los plazos que la
institucion crea conveniente.

Descripcion documental.- EIl acceso a la documentacion bajo la responsabilidad de cada
dependencia de la institucion debe estar garantizado mediante la elaboracion de inventarios,
indices, catdlogos o cualquier otro tipo de guia que permita su localizacién en un tiempo
prudencial.

Acceso a los documentos.- Corresponde al responsable de la unidad definir al encargado
del archivo, los niveles, plazos y condiciones de acceso a la documentacion bajo su custodia.
La organizacién de archivos.

La "Administracion de Documentos” es una metodologia para regular la produccion,
circulacion, uso y control de los documentos y archivos institucionales y tiene como objetivo la
creacion, mantenimiento, utilizacion y disposicion de los documentos de una organizacion a lo
largo de su ciclo vital de forma eficiente.

En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de archivos es
el desconocimiento de principios y técnicas para su organizacion y control; asi por ejemplo, no
existe claridad sobre lo que es un documento de archivo, por lo que cualquier documentacion
que se incorpora a una carpeta se considera como tal aunque no sea asi. Por otra parte, los
documentos que se integran a un expediente no necesariamente se organizan en forma correcta,
lo cual trae como consecuencia problemas en el acceso a los documentos y, por tanto en la
rendicion de cuentas y en la transparencia de la gestion.

Con los presentes criterios se pretenden difundir las técnicas y practicas Utiles para el
manejo de los archivos, con el proposito de lograr su estandarizacion y facilitar, mas adelante,
el uso de tecnologias de la informacion en el control documental. Asi, se incluyen temas
relativos a conceptos, la definicion del expediente de archivo y su diferencia con otro tipo de
documentos de apoyo informativo, el registro y descripcion de un expediente de archivo, asi
como su clasificacion.

En cuanto a la tipologia de los archivos sabemos que esta estrechamente relacionada con el
ciclo de vida de los documentos, el cual atiende a unas fechas establecidas de permanencia en

una tipologia de un archivo u otra.
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* Archivos de Gestion o archivos de Oficina: Alberga documentos activos que tienen valor
primario (administrativo, fiscal, legal, informativo). Plazo de permanencia: como minimo hasta
la finalizacion de la tramitacion.

* Archivos centrales o intermedios: Contiene documentos semiactivos que tienen valor
primario y secundario. Plazo de permanencia: 15-30 afios. Transcurrido este tiempo se lleva a
cabo la valoracion, se identifican las series y se procede a la integracion de la documentacion
en el cuadro de clasificacion del fondo. Lo que no se debe conservar se elimina.

* Archivo Histdrico: Conserva documentos inactivos (administrativamente hablando) que
tienen un valor secundario (fuente de informacion y testimonio). Plazo de permanencia:
Permanente.

Funciones del Archivo:

o Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentacién que le sea remitida por los
servicios y unidades administrativas.

o Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacidn, en colaboracién con
las distintas Unidades y Secciones.

o Gestionar las transferencias documentales de las unidades administrativas.

o Aplicar la evaluacion y seleccidn de la documentacién, de acuerdo con la normativa
establecida por la Institucién Educativa.

o Gestionar el préstamo de la documentacion a los organismos productores y la consulta
de la misma de acuerdo con las normas de acceso a los documentos.

o Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion e impulsar actividades de
formacion de usuarios.

o Recoger, organizar, custodiar y difundir otros fondos de archivos particulares o
institucionales que se incorporen a la Institucion Educativa por donacion, depésito,
compraventa o cualquier otro sistema previsto en el ordenamiento juridico.

o Facilitar el acceso y difusion del Patrimonio documental de la Institucion Educativa.

3.3 Marco contextual

El trabajo de grado se desarrollara en la Institucién Educativa Colonia Escolar Coconuco,
perteneciente al sector oficial modalidad comercial, ubicada en la avenida principal del

Municipio de Coconuco en el Departamento del Cauca.
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Cuenta con una poblacion estudiantil de 490 estudiantes, distribuidos en 20 aulas, en un
nimero promedio de 25 por grado y atendidos por 28 docentes, 2 directivos y 10
administrativos. Presta el servicio educativo desde grado transicion hasta grado once y un 90%
de los estudiantes pertenece a Resguardos indigenas. EI 8% del estudiantado permanecen

internos en el colegio, de lunes a viernes.

La planta fisica es amplia en cuanto a instalaciones y zonas verdes, lo cual permite la sana

recreacion de los estudiantes en el tiempo destinado para ello.
Historia de la Institucion Educativa

En el afio 1939 el Gobierno del Doctor Eduardo Santos y su Ministros de Educacion Dr.
Alfonso Araujo, se inici6 el programa denominado “Colonias Escolares de Vacaciones”. El

Decreto extraordinario N° 14 de enero 5 estipula las condiciones de estas Instituciones.

Las Colonias fueron clasificadas en 3 tipos:

o Colonias Nacionales y Nacionalizadas
o Departamentales
o Municipales.

Primera etapa: en el Decreto No. 1478 de 1942 establece las condiciones que debe reunir
todo director de Colonias Escolares, en la Resolucién N° 2141 del 10 de septiembre de 1945,
se reglamenta el funcionamiento de estas Instituciones y fija los fines primordiales de las

Colonias Escolares (Art. 1) Admisiones (Art. 5).

La Resolucion N° 415 de marzo 15 de 1951, reglamenta las visitas de los médicos,

odontélogos a las Colonias Escolares.

Los Decretos N° 14 de 1932 N°, 1478 de 1942, N° 415 de 1951 y N° 2917 de1972, establecen
las condiciones que deben reunir las Colonias Escolares de VVacaciones para su organizacion y

funcionamiento fijan las funciones del personal.
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ORGANIGRAMA 1942-1003

MINISTERIC DE
EDUACICN

SECRETARIO
GEMERAL

DIRECCION GEMERAL DE
SERVICIOE EDUCATIVOS

CIvIsOM DE
BIEMESTAR
EDUCATIVG
|
Direccian | secoéndesaludy |_ _ _ _| oficing de
Macionzl dz Mutricidn Escolar Inspeccion
Mutricion
]
secretariade | _ | owecrora |_ _ _ PINA
Educacion Departamenta
|
[ |' [ |
Medico y Ecénoma Pagadors —— Profesoras
Odontolago |
|
| |
Aumiliar en Perzonzl de Augiliar da | _ Divisicn de
Enfermeriz SErvicio SEnvicios Fresupussto y
Doméstica Generales, Contranal
Chofer, Obrero

Segunda etapa: En el afio de 1993, las Instituciones educativas, Centro Docente de nifias y
Colonia escolar, analizamos y reflexionamos acerca de la idea de salir del sistema tradicional
de ensefianza y propiciar un cambio para el afio 1994, a través de la concertacion, se toman
decisiones que apuntaron en el beneficio de la comunidad; como fruto de este proceso, en el
afio 1995 se gesta un convenio, para crear un Colegio denominado “COLEGIO COLONIA
ESCOLAR DE COCONUCO “. Este Colegio se cre6 con un perfil comercial; en este mismo
afio la Alcaldia expidio un decreto el dia 22 del mes de agosto de 1995, determinan el

funcionamiento de la Institucion en el Municipio de Coconuco.
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ORGANIGRAMA 1994- 2003

ALCALDE MUMNICIPAL

DIRECTOR DE NUCLEO

RECTORES

PAGADURIA ECOMODATO MEDICO Y PROFESORES
ODONTOLOGO

Tercera etapa: Mediante el articulo 138 de la ley 115 de 1994 se define la naturaleza
y condiciones de un establecimiento educativo publico. EI Departamento del Cauca con el
fin de realizar el proceso de reorganizacion del sector Educativo en el municipio de
Puracé, cuyo proposito era ampliar cobertura , mejorar la calidad y prestacion de servicio,
emitié la directiva departamental 02 del 30 de septiembre de 2002 con el objetivo de
conformar instituciones educativas, mediante la expedicion de actos administrativos, en
cumplimiento del articulo 9 de la ley 715 de 2001. Es asi que bajo estas disposiciones
del orden departamental y nacional, se otorga mediante resolucion No 0440 del 26 de

abril de 2004 el nombre de Institucion Educativa Colonia Escolar Coconuco.

Mision: La Institucién ofrece una formacion integral que conduce al desarrollo Micro
empresarial comprendiendo desde el nivel preescolar hasta el undécimo grado, dentro de un
ambiente de valores éticos, cognitivo y tecnologico de acuerdo a las necesidades y

requerimientos de la region.

Vision: Proyectados en la funcién social de la Institucion y reconociendo que ella se halla
inmersa en un contorno cultural en el que se conjuga el aspecto turistico, comercial y artistico,
se hace necesario aprovechar todas esta riquezas formando ciudadanos consientes,

responsables, productivos, con criterio propio, que forjan su propia identidad.
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Filosofia: la Institucion Educativa Colonia Escolar de Coconuco se fundamenta principios
éticos, religiosos, morales, patrios y civicos, participacion democratica, comunicacion,
dialogo, el respeto como valor esencial de toda relacion armonica entre los miembros de la

comunidad educativa en la busqueda de servicio y liderazgo.

3.4 Marco legal

Para la compilacion de la normatividad vigente en cuanto a conservacion preservacion y
valoracion, documental es necesario tener en cuenta la Constitucion Politica, la legislacion
educativa y la normatividad del Archivo General de la Nacién como ente rector en materia
archivistica.

Constitucion Politica de Colombia:

- Articulo 8: Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales
y naturales de la Nacion.

- Articulo 27: El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion
y cétedra.

- Articulo 70: El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y
la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de
creacion de la identidad nacional.

- Articulo 72: El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccién del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera
los mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en
territorios de riqueza arqueologica.

- Avrticulo 74: Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.

Igualmente, es necesario que conozcamos la normas que rigen a las instituciones educativas

para esto debemos tener en cuenta las siguientes leyes:

- Leyes 115 de 1994, Por la cual se expide la ley general de la educacion.
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- Ley 1297 de 30 de abril de 2009, Por medio de la cual se regula lo atinente a los
requisitos y procedimientos para ingresar al servicio educativo estatal en las zonas de dificil
acceso, poblaciones especiales o areas de formacion técnica o deficitaria y se dictan otras
disposiciones.

En cuanto a la normatividad sobre patrimonio documental y archivo tenemos las siguientes:

- Ley 47 de 1920: Sobre proteccion del patrimonio documental y Artistico.

- Ley 397 de 1997: Ley General de Cultura.

- Ley 594 de 2000: Art. 46 “Los archivos de la Administracion Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos”.

Acuerdos

- Acuerdo 011 de 1996: Por medio del cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

- Acuerdo 047 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V “acceso a
los documentos de archivo” del AGN del reglamento general de archivos sobre “restricciones
por razones de conservacion”.

- Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo VII
"Conservacion de Documentos", del Reglamento General de Archivos sobre "Conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental”.

- Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII
"Conservacion de Documentos", del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de
Edificios y locales destinados a archivos".

- Acuerdo 050 de 2000: Conservaciéon de documentos, prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

- Acuerdo 056 de 2000: Sobre acceso a los documentos de archivo.

- Acuerdo 037 de 2002: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos
1y 3 de laLey General de Archivos 594 de 2000.

- Acuerdo 002 de 2004: Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la

organizacion de fondos acumulado
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- Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decreto 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las TRD y TVD.

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establecen criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos de entidades puablicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Decretos

- Decreto 264 de 1963: Reglamenta la ley 163 de 1963, sobre defensa y conservacion del
patrimonio historico, artistico y monumentos.

- Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado

- Decreto 2609 de 2012, 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en

materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado™

4. Disefio Metodoldgico
4.1 Tipo de investigacion
Para el trabajo de grado se utilizé la investigacion de tipo descriptiva, la cual se desarrolld
a partir de la recoleccion y analisis de informacion sobre el fondo acumulado y documentos
que soportaran la creacion, supresion, cambios estructurales, manuales de funciones y
manuales de procedimientos de la institucion.
4.2 Poblacion

Colombia, departamento del Cauca, municipio de Coconuco, Institucion Educativa Colonia
Escolar, personal directivo y administrativo, docentes y estudiantes.

4.3 Muestra
Una persona directiva y una persona encargada del archivo institucional.
4.4 Instrumentos de recoleccién de informacion

entrevista a la persona encargada y al rector del colegio con el fin de profundizar en algunos
temas relacionados con la historia de la institucién. Igualmente, se realiz la observacién de
campo Yy analisis de los documentos recolectados.
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4.5 Técnicas de recoleccion de informacion

La informacion bibliografica que utilizamos se recopilé de monografias, tesis, medios
electronicos y normatividad archivista.

Inicialmente, se realizé un diagnostico integral de archivos (Ver anexo C) soportado con el
manual de fondos acumulados del Archivo General de la Nacidn, este documento nos permitio
identificar el volumen y estado de conservacion de los documentos.

Posteriormente se realizo el inventario en estado natural de los documentos (Ver anexo D)
para identificar la, fechas exactas y las oficinas productoras.

Una vez elaborado el inventario documental se identificaron series, subseries o asuntos que
anteriormente se manejan en la institucion, lo cual es una herramienta para la elaboracion los
cuadros de clasificacion documental.

Para elaboracion de la cuadros de clasificacion documental se codificaron los organigramas
y las series documentales, (Ver anexo E y F) finalmente se transfirié esta informacion al
formato de Tablas de Valoracion Documental, (Ver anexo G) en donde se establecieron los
tiempos de retencion y la disposicion final de los documentos, teniendo en cuenta los valores
primarios, secundarios y la normatividad existente en nuestro pais para la conservacion
documental.

5. Relacion de los participantes

En este trabajo de grado participaron las siguientes personas:

Estudiante quién elabord el trabajo, los auxiliares quien ayudaron a elaborar el inventario
documental, personal administrativo y directivo de la institucién (Ver anexo B) quienes
suministraron la informacion necesaria para inicid del trabajo y la Asesora quien se encarg6 de
revisar y retroalimentar los avances.

6. Recursos Disponibles

6.1 Recursos humanos

No. Personas Nombres Institucion

1 Asesor Patricia Villegas Celis Universidad del Quindio

1 Estudiante Yamile Hidalgo Urrea Universidad del Quindio

2 Auxiliares de | Edward Mufioz Institucion ~ Educativa la
Archivo Santiago Ortiz Colonia de Coconuco
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6.2 Recursos materiales

Descripcion Cantidad Valor unitario
Resma papel carta 1 $7.000
Lapiz 3 $1.500
Lapiceros 5 $5.000
Borradores 3 $1.500
Sacapuntas 3 $1.000
Alcohol 59l $3.000

Total 19.000

6.3 Recursos institucionales

Descripcion Cantidad Valor unitario
Computador 1 $1.500.000
Céamara fotogréfica 1 $200.000
Impresora 1 $300.000
Mesas de trabajo 2 $400.000

Total $2.400.000

6.4 Recursos financieros

La institucion actualmente no cuenta con recursos destinados para la gestion

documental.

7. Cronograma para la ejecucién del plan de trabajo

La elaboracién de Tablas de Valoracion Documental de la institucion Educativa Colonia

Escolar Coconuco se desarrollara de la siguiente manera:
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Cronograma de Actividades — Elaboracion De TVD Archivo Institucion Educativa La Colonia

DURACION MES

OBJETIVO GENERAL ACTIVIDADES AGO | SEP OCT | NOV | RECURSO HUMANO

ELABORAR EL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA
1 [ INSTITUCION EDUCATIVA LA COLONIA Archivista, 2 Auxiliares

2 | INVENTARIO PRELIMINAR Archivista, 2 Auxiliares

INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA

ELABORAR PROPUESTADE TVD |3 | INSTITUCION Y SUS FUENTES DOCUMENTALES Archivista
ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
4 | INFORMACION RECOLECTADA Archivista
5| CCD Archivista
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
6 | PROPUESTA TVD Archivista

8. Resultados

Teniendo en cuenta el Manual para organizacion de Fondos Acumulados del Archivo
General de la Nacion y la normatividad archivistica vigente, se logro elaborar las Tablas de
Valoracién Documental, iniciando con el diagndstico integral de archivos, posteriormente el
inventario documental, y finalmente los cuadros de clasificacion documental, los cuales fueron
herramientas fundamentales para la valoracion y disposicion final de los documentos en las
TVD de la Institucion Educativa la Colonia.

Igualmente, se concientizd al rector sobre la importancia de la organizacion de los archivos,
los espacios destinados para los mismos y la elaboracion de los instrumentos archivisticos.
Finalmente, las Tablas de Valoracién Documental fueron aprobadas por el representante legal

de lainstitucién a través de un acto administrativo, Resolucion 013 de 9 de noviembre de 2015.

9. Conclusiones

e Para elaboracion de cualquier proceso archivistico es necesario tener conocimientos
claros en el area e identificar claramente la normatividad archivistica vigente para
realizar un buen trabajo.

e Al iniciar un proceso para organizacion de fondos acumulados siempre es necesario

elaborar el diagndstico integral de archivos, teniendo en cuenta que en él se describen
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claramente el estado de los documentos, el tipo de deterioro, las fechas y espacios
destinados para el archivo.

e Paralaelaboracion de las Tablas de Valoracion Documental se debe recopilar todos los
actos administrativos como resoluciones, decretos, acuerdos de creacidn y supresion de
oficinas, organigramas, manual de funciones y procedimientos para tener un
conocimiento mas claro de la entidad en la que se va a intervenir.

e Esnecesario que todas las entidades adopten el plan institucional de archivos en el cual
se establezcan politicas de conservacion y preservacion documental a corto, mediano
y largo plazo y de esta forma evitar el deterioro o pérdida de la informacion.

e Sedebe sensibilizar a todos los funcionarios de la institucion sobre la importancia del
archivo, ya que en él es donde se encuentra el testimonio de las actuaciones
administrativas, productivas y econdmicas fundamentales para la toma de decisiones,
es la memoria de la entidad.

e Una vez aplicadas las Tablas de Valoracion Documental se debe evitar que se formen
nuevos fondos acumulados en la institucion.

e La organizacion de los archivos en las instituciones permitiran un mejor servicio al
ciudadano cuando requieran alguna consulta.

e Para recopilacion de la informacion es fundamental iniciar con el diagnostico que nos
permita identificar el estado de los documentos y los depoésitos de archivo.

e Lavaloracion se debe hacer teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de
los documentos y apoyarse en la normatividad colombiana sobre la conservacion o

eliminacion de documentos contables, administrativos, legales, etc.

10. Recomendaciones

Para iniciar podemos decir que la entidad debe incluir en estructura organica el area de
archivo, con el fin de mejorar los procesos administrativos y organizar adecuadamente los
documentos, ya que en la actualidad la persona encargada es una secretaria que cumple muchas
otras funciones.

Igualmente, se recomienda contratar una persona idénea y con conocimientos en el area de
archivo, ya que actualmente la institucion no cuenta con el personal adecuado para el manejo

de los documentos.
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Por otro lado se deben adoptar espacios destinados Unica y exclusivamente para el area de
archivo central e histdrico, con las especificaciones técnicos y ambientales, con el fin conservar

y preservar los documentos.

Igualmente, se recomienda elaborar los instrumentos archivisticos, como el programa de
gestion documental, el plan institucional de archivos y las tablas de retencion documental con
el fin de garantizar un excelente servicio de consulta y evitar la acumulacion irracional de

documentos.
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11. Glosario

ARCHIVO: Conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, en ejercicio de su actividad.
ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que reune los documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion, una vez finalizado su tramite, y cuya consulta
no es constante, se conserva precaucionalmente para consulta de las diferentes oficinas y
particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Es el archivo de oficina donde se retne la documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas.
ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al cual ha de transferirse la documentacion del archivo
central que debe conservarse permanentemente por decision del Comité de Archivos y
estipulado debidamente en la Tabla de Retencion Documental de la Institucion respectiva.
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion
0 integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccion) de acuerdo a
la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de
los archivos.

CONSERVACION TOTAL: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites para las
instituciones.

DOCUMENTO: informacion en cualquier tipo o medio de soporte utilizado.
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DOCUMENTOS DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, econdmico, historico o cultural y debe ser objeto de conservacion., de un
Proceso.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: es la destruccion de los documentos que han perdido
su valor administrativo, juridico, legal, técnico, fiscal o contable y que no tienen valor historico
0 que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

FACTORES DE DETERIORO: sistemas con capacidad de inducir cambios en las
caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales, son llamados también causas de
deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales, pueden ser biolégicos (hongos,
insectos), quimico (tintas, acidez del papel) fisico (manchas, roturas, rasgaduras del papel).
FONDO: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo
que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucion o
persona.

FONDOS ACUMULADOS: corresponden a totalidad de los documentos que reposan en los
diferentes lugares de almacenamiento, los cuales se han producido y guardado en la entidad en
el transcurso de su vida institucional, sin ningln criterio archivistico de organizacion y con
pocas posibilidades de ser fuente de informacion y de consulta eficiente.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion

INVENTARIO DOCUMENTAL.: instrumento de descripcion que describe series de un fondo.
SELECCION DOCUMENTAL: proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacidn, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL.: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido.
SUBSERIE DOCUMENTAL.: conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series y subseries y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: listado de series o asuntos a los cuales se

asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.
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UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un legajo,
un libro o un tomo.

VALOR PRIMARIO: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.
VALOR SECUNDARIO: es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

de archivo.
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Anexo A

Carta Aceptacion Desarrollo Trajo de Grado

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

R —is DEPARTAMENTO DEL CAUCA
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR SOCONUCO - PURACE

Res aprobacién No 09182 — n‘-..—.a.urr - Res a No 1863- 6 de
Ubertad y Osden de 1.999 No. 0774 — abrfl de 2002
Ranpe) o ae Cotormibie
ﬂuummum@c-u - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane Nie. © - Celular Rector: 3175916555,  Correo

Popayan, 18 de julio de 2015

Sefiora

YAMILE HIDALGO URREA

Estudiante

Programa Ciencias de la Informacién y Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio

Popayan, Cauca

Asunto: Autorizacién desarrollo trabajo de grado
Cordial saludo,

Se da autorizacion para el desarrollo de trabajo degrado denominado “ELABORACION
DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL CON EL FIN DE RECUPERAR LA
MEMORIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LA COLONIA DE COCONUCO (CAUCA),
para recibir el titulo de profesional en Ciencias de la informacién y la documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica.

La persona que certificara el trabajo de grado es sefior Libardo Ivan Sanchez Collazos,
Rector de la Institucion.

Los entregables seran los siguientes:
Diagnéstico Integral de Archivos

Inventario en estado natural del fondo acumulado
Cuadros de Clasificacion Documental

Propuesta de Tablas de Valoraciéon Documental

Atentamente,

o - 7
LIBARDO IVAN SANCHEZ C <
Rector i
C.C. 10.543.433 expedida en Popayan



Anexo B

Fotograficas- recoleccion de informacién

Foto realizacion de diagnostico de archivo e inventario documental
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Foto realizacion de diagnostico de archivo e inventario documental
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Foto entrevista con la jefe de archivo
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Anexo C

Diagnostico Institucion Educativa La Colonia Escolar Coconuco

Fecha de diligenciamiento: 22 de agosto de 2015

Ubicacidn topogréfica:

Nombre de la entidad: Institucién Educativa La Colonia Escolar Coconuco

Municipio: Puracé
Departamento: Cauca

Direccion: Avenida principal Coconuco

Teléfono: 3175916555
Representante Legal: Libardo Ivan

Correo electronico: libardocolonia@hotmail.com riabonilla223@hotmail.com

Fecha de creacion: 1942
Nivel: Departamental
Sector: Educativo

Entidad pablica

Tipo de archivo: Fondo acumulado
Fechas extremas de la documentacion: 1942 — 2003
Informacion general:

Nombre del Jefe de Archivo: Luz Eneida Bonilla
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Dependencias productoras: Direccién, Pagaduria , Enfermeria, Rectoria, Secretaria General,

Direccion de Servicios Educativos, Presupuesto
Dependencia que conserva este archivo: Secretaria

Ubicacion fisica del archivo: Capilla del colegio

Nombre de series identificadas: cuentas, ndmina, actas, correspondencia. ..

Area metros cuadrados dep6sito: 53.83 m2


mailto:_libardocolonia@hotmail.com
mailto:riabonilla223@hotmail.com

Metros lineales de la documentacion: 43,2

Unidades de conservacion:
Cajas: _ x_ Carpetas: x_ A-Z: X __ Legajos: _ x_ Tomos:

X

Fondo acumulado institucion educativa la Colonia Coconuco, unidades de

conservacion cajas y carpetas

Fondo acumulado Institucién Educativa la Colonia Coconuco, unidades de

conservacion carpetas

La informacidn del archivo se encuentra registrada en soportes:
Papel: _ x _ fotografia: _ x CD: Diskette: microfilm:

digital:
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Fotografia de estudiantes de la Colonia Escolar de Libro de actas de la Colonia Escolar de Vacaciones

Vacaciones

Estanteria:

Metalica: X madera: _ x_ Ninguna:

Archivador de madera de la Institucion Educativa la | archivadores metalicos del archivo de gestion de la

Colonia Coconuco Institucion Educativa la Colonia Coconuco

Condiciones generales de la documentacién:
Elementos metalicos:

Grapas: _ X__ clips: _ x__ Gancho legajador: __ x__
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Manual de funciones de la Colonia Escolar de Acta de Reunion Colegio Colonia Escolar Coconuco

Vacaciones con deterioro por oxidacion con deterior por oxidacion

Deterioro fisico:

Decoloracion: X_ rasgadoras: X _ suciedad: X oxido: _ x_

Manchas: __ x Amarillamiento: _ x__

Cuentas de la Colonia Escolar de VVacaciones

Nomina Colonia Escolar de VVacaciones con

deterioro por amarillamiento amarrada con pita




1. Deterioro biologico:

Insectos: Hogos: X_ Roedores: Bacterias: __ x__

Correspondencia de la Colonia Escolar de

Vacaciones deteriorada por hongos

Libro de cuentas de la Colonia Escolar de

Vacaciones deteriorada por hongos
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Volumen de la documentacion contaminada en metros lineales: 54 metros lineales

Se hace limpieza a la documentacion  Sl: NO: _ x__
Periodicidad de limpieza: semanal mensual anual
2. Condiciones de la humedad relativa y temperatura:

Se encuentras equipos de medicion de temperatura y humedad:

Sl NO: __ x_  Cudles:

Con qué frecuencia se realizan mediciones:

Diario semanal quincenal __ mensual
3. Condiciones de iluminacion:

Natural X artificial incandescente
Exposicion de los documentos a la luz solar SI:~_ x_ NO:
4. Condiciones de ventilacion

Cuenta con ventilacién natural _Xx artificial



Ventanas X_ puertas X claraboyas extractores
aire acondicionado otras
5. Almacenamiento

La documentacion se encuentra ubicada en:
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Estanteria metalica archivadores X planotecas otros _ X__

La estanteria se encuentra en buen estado

Sl: NO: x

La estanteria cuenta con descripcion topogréfica:

Sl: NO: X

Manejo de documentos (frecuencia de consulta)

Consulta  SI: __ x__ NO:
Fotocopias SI: x| NO:
El archivo presta servicios de consulta externos:  SI: _ x__ NO:

Tipo de consulta:

Manual: _ x_ automatizado: otro. _ cual:
Tiene sala de consulta:  SI: NO: X
Promedio de consulta:

Diario _ semanal __ mensual _ semestral
Instrumentos de consulta:

Inventarios indices listados __x_ catdlogos otros:

Tablas de Retencion Documental:  Sl: NO: X
Instalaciones locativas

1. Infraestructura

cual:

Antigledad del edificio: 70 afios objeto inicial de la construccién: Escuela
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Instalaciones Institucion Educativa la Colonia Coconuco

Se ha realizado remodelacién para archivos: Sl: NO: X
Materiales utilizados en la construccién del edificio:

Ladrillo __ x madera__X__ cemento_X metal otro cual

Condiciones del edificio:

Buena _ regular _x_ mala___

2. Condiciones externas a la edificacion:

Factores de riesgos cercanos:

Vias __ parqueaderos _ humedales _ rios __ industrias __ cafios___
Otros __ cual _ ninguna x

Condiciones de seguridad

El edificio posee detector de incendios: SI: NO: x
No. De detectores en el archivo: 0

El edificio posee extintores de incendios: SI: _Xx___ NO:
Cantidad: _1

No. De extintores en el archivo: 0



Existe personal capacitado contra incendios: Sl: NO: _ x

Hay brigadas contra incendios:

Existen planes de evacuacién: SI. NO:  x_

Existe sefializacion: SI. NO: x__

El personal de archivo cuenta con elementos de proteccion: SI: _x__ NO:
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado: SI: X NO:

Los depositos de archivo son vulnerables a:

Inundaciones

X

Atentados

__X__incendios contaminacion desplomes robos

Humedad Subterranea otros cual:
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ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

COLONIA ESCOLAR DE

VACACIONES DE

COCONUCO

DIRECCION -PAGADURIA

VALORACION DE FONDOS

Inventarios Documentales

INVENTARIO DOCUMENTAL 1942-1994

Hoja No.

De: 10

48

REGISTRO DE ENTRADA

OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 15
No. FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
CONSECUTIV | CODIGO s%%gggﬁzg%l_:sii?g’s CAIA SOPORTE DE NOTAS
0 INICIAL FINAL CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
Deterio
CUENTAS MES ro por
1 SEPTIEMBRE 01/09/1942 | 18/09/1942 X PAPEL hongos
RELACION DE INGRESOS
2 Y EGRESOS 1942 1942 X PAPEL
CORRESPONDENCIA
3 ENVIADA 10/01/1942 | 31/12/1942 X PAPEL
CORRESPONDENCIA
4 RECIBIDA 14/04/1942 | 14/12/1942 PAPEL
5 LIBRO DE CAJA MENOR | 08/04/1942 | 07/01/1942 PAPEL
MOVIMIENTO FONDOS
6 RESERVADOS 31/03/1942 | 01/04/1947 PAPEL
7 RECIBOS DE CAJA 18/05/1942 | 17/12/1942 PAPEL
FONDOS DE PODER DE
8 BANCOS NACIONALES | 31/03/1942 | 01/10/1944 X PAPEL
CORRESPONDENCIA
9 RECIBIDA 25/06/1942 | 16/12/1943 PAPEL
10 NOTA DEBITO 06/02/1943 | 04/06/1948 PAPEL
11 FACTURAS 1943 1943 PAPEL
Deterio
ro por
12 VISITAS AL MEDICO 1943 1943 X PAPEL hongos
CARTAS
13 ODONTOLOGICAS 1943 1943 X PAPEL




INVENARIO GENERAL DE
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14 BIENES 10/04/1943 | 10/04/1943 X PAPEL
COMPROBANTES DE
15 ENTREGA 27/09/1943 | 27/09/1943 X PAPEL
CORRESPONDENCIA
16 ENVIADA 12/02/1943 | 24/11/1943 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO-
17 DICIEMBRE 31/01/1943 | 31/12/1943 PAPEL
18 NOTA DEBITO 06/02/1943 | 04/06/1948 PAPEL
Deterio
INVENTARIO GENERAL ro por
19 DE BIENES 10/04/1944 | 01/10/1944 PAPEL hongos
20 COMPROBANTES 07/06/1944 | 09/10/1944 PAPEL
Entrado Recibido
Elaborado por por: - por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Hoja No.
2 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ANO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS X
No. p NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
CONSECUTIV coRlee SUBSERIES O ASUNTOS | INICIA SRIFeiRIE DE NI
O L FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
Deterio
ro por
CORRESPONDENCIA 01/02/ oxidaci
1 RECIBIDA 1944 161/2/1944 X PAPEL on
CUENTAS MES ENERO- 30/01/
2 DICIEMBRE 1944 31/12/1944 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 10/01/
3 ENVIADA 1945 30/03/1945 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/02/
4 RECIBIDA 1945 09/10/1945 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- 01/01/
5 DICIEMBRE 1945 31/12/1945 PAPEL
6 LIBRO DIARIO INFORMES | 1945 1947 PAPEL
15/09/
7 ACTAS DE MATRICULAS 1945 15/09/1945 X PAPEL
30/11/
8 CAJA PREVISION SOCIAL 1945 30/07/1947 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 25/06/
9 RECIBIDA 1945 16/12/1945 X PAPEL
10/03/
10 RESOLUCIONES 1945 10/03/1945 X PAPEL
28/04/
11 TELEGRAMAS 1905 28/04/1905 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 09/01/
12 ENVIADA 1946 05/12/1946 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- 01/11/
13 DICIEMBRE 1946 31/10/1946 X PAPEL
INVENARIO GENERAL DE | 05/12/
14 BIENES 1946 05/12/1946 X PAPEL
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12/03/
15 LISTADO DE ALIMENTOS 1946 12/03/1946 X PAPEL
INVENARIO GENERAL DE | 27/12/
16 BIENES 1946 27/12/1946 X PAPEL
RELACION DE 12/03/
17 AUTORIZACIONES 1946 12/03/1946 X PAPEL
06/02/
18 NOTA DEBITO 1943 04/06/1948 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 25/01/
19 RECIBIDA 1946 19/09/1946 X PAPEL
SERVICIO MEDICO Y 10/05/
20 DENTAL 1947 19/08/1947 X PAPEL
CUENTAS MES 01/09/
21 SEPTIEMBRE 1947 08/10/1947 X PAPEL
18/01/
22 AUTORIZACIONES 1947 01/12/1947 PAPEL
23 DECRETOS 1947 1947 PAPEL
RELACION DE INGRESOS
24 Y EGRESOS 1942 1942 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 31/08/
25 ENVIADA 1947 12/09/1947 X PAPEL
Deterio
31/08/ ro por
26 CUENTAS MES AGOSTO 1947 08/10/1947 X PAPEL hongos
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Hoja No.
3 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
DIRECCION -
UNIDAD PAGADURIA-
ADMINISTRATIVA ENFERMERIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS \
No. . NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
consecuTiv | COPICO | guBSERIES O ASUNTOS [INICIA SRIFeiRIE DE NI
0 L FINAL CAJA CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
CORRESPONDENCIA 15/02/
1 RECIBIDA 1947 18/02/1947 X PAPEL
GASTOS 30/01/
2 PRESUPUESTALES 1947 30/12/1947 X PAPEL
TELEGRAFOS
3 NACIONALES 1943 1947 X PAPEL
3011/
4 EXAMEN CLINICO TOTAL | 1948 16/07/1948 X PAPEL
GASTOS 01/03/
5 PRESUPUESTALES 1948 15/06/1948 X PAPEL
01/04/
6 CUENTAS CORRIENTES | 1948 31/03/1948 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 22010/
7 ENVIADA 1948 02/08/1948 PAPEL
8 ESTADO DE FONDOS 1948 1948 PAPEL
Deterio
08/11/ ro por
9 CIRCULARES 1948 15/10/1948 X PAPEL hongos
COPIADOR DE 21/08/
10 CORRESPONDENCIA 1948 04/11/1948 X PAPEL
RESOLUCIONES DE 06/03/
11 NOMBRAMIENTO 1948 06/03/1948 X PAPEL
RELACION GASTOS 01/06/
12 PRESUPUESTALES 1948 30/06/1948 X PAPEL
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03/02/
13 LIBRO NOTAS DIARIAS 1948 31/10/1949 PAPEL
LIBRO MERCADO
14 COLONIA 1948 1950 PAPEL
RELACION DE 28/11/
15 AUTORIZACION 1949 28/11/1949 X PAPEL
03/03/
16 VISITA DE MEDICOS 1949 08/05/1970 X PAPEL
TELEGRAMAS
17 RECIBIDOS Y REMITIDOS 1949 1949 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO A 31/01/
18 DICIEMBRE 1949 28/12/1949 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 21/01/
19 RECIBIDA 1949 11/01/1950 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 31/01/
20 ENVIADA 1949 26/12/1949 X PAPEL
Deterio
31/05/ ro por
21 FONDOS RESERVADOS 1950 30/06/1950 X PAPEL hongos
30/09/
22 FONDOS COMUNES 1950 30/09/1950 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 21/01/
23 ENVIADA 1950 26/11/1950 PAPEL
CORRESPONDENCIA 02/03/
24 RECIBIDA 1950 12/12/1950 X PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Hoja No.
4 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS \
No. . NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
consecuTlv | €OPIGO | suBSERIES O ASUNTOS [INICIA BQFEIRTE DE NOvE
0 L FINAL CAJA CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
CORRESPONDENCIA 20102/
1 ENVIADA 1951 09/10/1951 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 22109/
2 RECIBIDA 1951 19/12/1951 X PAPEL
04/03/
3 CUENTAS MES MARZO 1905 12/03/1905 X PAPEL
26/09/
4 NOMINA 1951 27/12/1951 X PAPEL
CUENTAS MES 1111/
5 NOVIEMBRE 1951 30/11/1951 X PAPEL
31/05/
6 FONDOS COMUNES 1951 31/05/1952 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 27/03/
7 RECIBIDA 1952 16/02/1952 X PAPEL
RELACION DE GASTOS | 01/06/
8 PRESUPUESTALES 1952 01/06/1952 X PAPEL
CUENTAS ENERO A 31/01/
9 DICIEMBRE 1952 31/12/1952 X PAPEL
12/05/
10 ESTADO DE FONDOS 1952 12/05/1952 X PAPEL
01/05/
11 NOMINA 1952 01/05/1952 X PAPEL
06/05/
12 ACTAS ESCOLARES 1952 15/06/1955 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/10/
13 RECIBIDA 1952 16/02/1952 X PAPEL
CUENTAS ENERO A
14 DICIEMBRE 1953 1953 X PAPEL
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06/05/
15 NOMINA 1953 06/05/1953 X PAPEL
01/10/
16 CUENTAS MES OCTUBRE 1953 31/10/1953 X PAPEL
01/06/
17 CUENTAS MES JUNIO 1953 30/06/1953 X PAPEL
18 RESOLUCIONES 1954 1955 X PAPEL
19 DECRETOS 1954 1954 X PAPEL
01/09/
1 GASTOS PRESUPUESTO 1955 01/09/1955 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO-
2 DICIEMBRE 1955 1955 X PAPEL
10/01/
3 NOMINA 1955 31/12/1955 X PAPEL
14/08/
4 ACTAS DE LA COLONIA 1955 14/12/1942 X PAPEL
CONTROL DE 08/04/
5 EMPLEADOS 1955 07/01/1955 X PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Hoja
No.5 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA NT
2015 8 15
FECHAS \
No. . NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
consecuTlv | €OPIGO | suBSERIES O ASUNTOS [INICIA BQFEIRTE DE NOvE
0 L FINAL CAJA CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
1 CUENTAS CORRIENTES | 1955 1955 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 18/01/
2 RECIBIDA 1956 17/12/1956 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- | 31/01/
3 DICIEMBRE 1956 31/12/1956 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/01/
4 ENVIADA 1957 31/12/1957 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 15/01/
5 RECIBIDA 1957 31/12/1957 X PAPEL
01/03/
6 ACTAS 1957 01/03/1957 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO-
7 DICIEMBRE 1958 1958 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 11/01/
8 ENVIADA 1958 11/12/1958 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 15/01/
9 RECIBIDA 1958 31/12/1958 X PAPEL
NOTAS CREDITO Y
10 DEBITO 1959 1959 PAPEL
11 RESOLUCIONES 1959 1959 PAPEL
01/01/
12 CUENTAS MAYO 1960 30/05/1960 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/01/
13 RECIBIDA 1960 12/12/1960 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 15/03/
14 ENVIADA 1960 10/10/1960 X PAPEL
10/01/
15 INFORMES MEDICOS 1961 31/12/1961 X PAPEL
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CORRESPONDENCIA 10/01/
16 RECIBIDA 1961 31/12/1961 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 13/01/
17 ENVIADA 1961 22/12/1961 X PAPEL
15/02/
18 FACTURAS 1962 15/02/1962 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
19 RECIBIDA 1962 10/12/1962 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
20 ENVIADA 1962 15/12/1962 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- 31/01/
21 DICIEMBRE 1962 31/12/1962 X PAPEL
LIBRO HISTORIAL 15/05/
22 ESTUDIO PSICOLOGICO 1962 15/05/1962 PAPEL
11/01/
23 NOMINA 1963 30/12/1963 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- 31/01/
24 DICIEMBRE 1963 31/12/1963 X PAPEL
DECLARACION DE 02/02/
25 RENTA 1963 02/02/1963 X PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:




INVENTARIO DOCUMENTAL 1942-1994

58

Hoja No.
6 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS ‘
No. . NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
consecuTiv | COPIGO | syBSERIES O ASUNTOS [INICIA SOOI DE OIS
0 L FINAL CAJA CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
CUENTAS MES ENERO- | 31/01/
1 DICIEMBRE 1964 31/12/1964 PAPEL
2 FICHAS MEDICAS 1064 1064 PAPEL
3 ACTAS 1064 1065 PAPEL
CUENTAS MES ENERO- | 31/01/
4 DICIEMBRE 1965 31/12/1965 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- | 31/01/
5 DICIEMBRE 1966 31/12/1966 PAPEL
6 RESOLUCIONES 1068 1068 PAPEL
CUENTAS MES ENERO- | 31/01/
7 DICIEMBRE 1968 31/12/1968 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
8 RECIBIDA 1969 10/12/1969 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03101/
9 ENVIADA 1969 15/12/1969 X PAPEL
FICHA ORIENTACION
10 ESCOLAR 1969 1969 PAPEL
11 RESOLUCIONES 1969 1970 PAPEL
15/01/
12 CIRCULARES 1969 15/06/1970 X PAPEL
31/01/
13 ACTAS DE VISITA 1969 10/02/1970 X PAPEL
CORRESPONDECIA 12101/
14 RECIBIDA 1970 30/12/1970 x PAPEL
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CORRESPONDECIA 01/01/
15 DESPACHADA 1970 03/10/1970 X PAPEL
10/01/
16 NOMINA 1971 10/01/1971 X PAPEL
24/05/
17 ACTAS DE REUNION 1971 24/05/1971 PAPEL
18 NOTAS ECOMODATO 1971 1971 PAPEL
TELEGRAMAS 11/01/
19 DESPACHADOS 1971 15/03/1971 X PAPEL
24/05/
20 RELACION DE CHEQUES 1971 24/05/1971 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/04/
21 DESPACHADA 1971 05/03/1971 X PAPEL
INVENTARIO GENERAL 15/01/
22 DE BIENES 1971 31/12/1971 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 30/01/
23 DICIEMBRE 1971 31/12/1971 X PAPEL
TELEGRAMAS 15/01/
24 RECIBIDOS 1971 18/12/1971 X PAPEL
GUIA SUPERVISION
25 PROGRAMA NUTRICION 1971 1971 X PAPEL
10/01/
26 NOMINA 1971 12/12/1971 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 15/01/
27 DICIEMBRE 1972 31/12/1972 X PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:




INVENTARIO DOCUMENTAL 1942-1994
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Hoja No.
7 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ANO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS X
No. P NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
CONSECUTIV CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS | INICIA SOPORTE DE NOTAS
[©) L FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
10/01/
1 NOMINA 1972 12/12/1972 X PAPEL
26/05/
2 RESOLUCIONES 1973 26/05/1973 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 13/01/
3 RECIBIDA 1973 01/12/1973 X PAPEL
10/01/
4 CIRCULARES 1973 15/04/1973 PAPEL
5 DECRETOS 1973 1973 PAPEL
LIBRO DE BANCOS Y
6 PRESUPUESTO 1973 1974 X PAPEL
10/01/
7 NOMINA 1974 01/12/1974 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 10/01/
8 DICIEMBRE 1974 31/12/1974 X PAPEL
TELEGRAMAS 15/01/
9 RECIBIDOS 1975 01/06/1975 X PAPEL
01/10/
10 NOMINA 1976 18/12/1976 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 04/01/
11 DICIEMBRE 1976 15/12/1976 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 04/04/
12 ENVIADA 1976 02/08/1976 X PAPEL
CUENTAS MES ENERO- 31/01/
13 DICIEMBRE 1977 31/12/1977 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
14 RECIBIDA 1977 10/12/1977 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
15 ENVIADA 1977 15/12/1977 X PAPEL
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CUENTAS ENERO- 30/01/
16 DICIEMBRE 1978 31/12/1979 X PAPEL
TELEGRAMAS 15/01/
17 RECIBIDOS 1978 18/12/1978 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 07/02/
18 ENVIADA 1978 01/12/1978 X PAPEL
15/01/
19 NOMINA 1978 18/12/1978 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
20 RECIBIDA 1979 10/12/1979 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
21 ENVIADA 1979 15/12/1979 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 30/01/
22 DICIEMBRE 1979 31/12/1979 X PAPEL
15/01/
23 NOMINA 1979 31/12/1979 PAPEL
24 RESOLUCIONES 1980 1980 PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:




INVENTARIO DOCUMENTAL 1942-1994
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Hoja No.
8 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ANO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS X
No. P NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
CONSECUTIV CODIGO SUBSERIES O ASUNTOS | INICIA SOPORTE DE NOTAS
[©) L FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
CUENTAS MES ENERO- 31/01/
1 DICIEMBRE 1980 01/12/1980 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/03/
2 RECIBIDA 1980 10/12/1980 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 13/01/
3 ENVIADA 1980 15/12/1980 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 11/02/
4 RECIBIDA 1981 10/12/1981 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
5 ENVIADA 1981 15/12/1981 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 30/01/
6 DICIEMBRE 1981 11/12/1981 X PAPEL
REGISTRO DE
7 MATRICULAS 1982 1983 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 11/01/
8 RECIBIDA 1982 10/12/1982 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
9 ENVIADA 1982 16/12/1982 X PAPEL
13/01/
10 NOMINA 1982 13/01/1982 PAPEL
11 INVENTARIO FiSICO 1983 1983 PAPEL
15/08/
12 NOMINA 1984 18/12/1984 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
13 RECIBIDA 1984 10/02/1984 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
14 ENVIADA 1984 15/12/1984 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 30/01/
15 DICIEMBRE 1984 31/12/1984 X PAPEL




63

02/03/
16 CIRCULARES INTERNAS 1984 15/06/1984 X PAPEL
RECIBOS
ADMINISTRACION 05/06/
17 IMPUESTOS 1984 06/06/1984 X PAPEL
13/06/
18 INVENTARIO FiSICO 1984 07/08/1984 X PAPEL
03/05/
19 FONDOS RESERVADOS 1984 03/05/1984 X PAPEL
HISTORIALS LABORALES
20 ADMINISTRATIVOS 1984 1984 X PAPEL
03/01/
21 CONSTANCIAS 1985 04/12/1985 X PAPEL
REGISTRO DE
22 MATRICULAS 1985 1985 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 12/01/
23 DICIEMBRE 1985 31/12/1985 X PAPEL
PRESUPUESTO DE
24 GASTOS 1985 1985 X PAPEL
HOJAS DE VIDA 03/01/
25 ESCOLAR 1985 03/01/1985 X PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: - Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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Hoja No.
9 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS \
No. . NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
consecuTlv | €OPIGO | suBSERIES O ASUNTOS [INICIA BQFEIRTE DE NOvE
0 L FINAL CAJA CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
13/06/
1 INVENTARIO FiSICO 1986 07/08/1986 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
2 ENVIADA 1986 15/12/1986 X PAPEL
02/12/
3 NOMINA 1986 02/12/1986 X PAPEL
INVENTARIO GENERAL
4 DE ELEMENTOS 1987 1987 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
5 RECIBIDA 1087 10/02/1987 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
6 ENVIADA 1987 15/12/1987 X PAPEL
RESOLUCIONES DE
7 VACACIONES 1987 1987 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 12101/
8 DICIEMBRE 1087 31/12/1987 X PAPEL
0312/
9 NOMINA 1087 03/12/1987 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
10 RECIBIDA 1088 10/02/1988 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
11 ENVIADA 1988 15/12/1988 PAPEL
12 NOMINA 1088 1088 PAPEL
CUENTAS ENERO- 12/01/
13 DICIEMBRE 1088 31/12/1988 X PAPEL
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INVENTARIO GENERAL 03/12/
14 DE BIENES 1988 03/12/1988 X PAPEL
04/01/
15 NOMINA 1989 12/12/1989 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/01/
16 RECIBIDA 1990 12/12/1990 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/04/
17 ENVIADA 1990 15/12/1990 X PAPEL
RESOLUCIONES DE 04/05/
18 VACACIONES 1990 12/08/1990 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 15/01/
19 DICIEMBRE 1990 31/12/1990 X PAPEL
04/06/
20 NOMINA 1991 18/12/1991 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 03/05/
21 RECIBIDA 1991 18/12/1991 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 05/07/
22 ENVIADA 1991 18/12/1991 X PAPEL
RESOLUCIONES DE 03/01/
23 VACACIONES 1991 03/06/1991 X PAPEL
Entrad
Elaborado por 0 por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:
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INVENTARIO DOCUMENTAL 1942-1994

Hoja No.10 De: 10
COLONIA ESCOLAR DE
ENTIDAD PRODUCTORA  VACACIONES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION -PAGADURIA
OFICINA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA
VALORACION DE FONDOS
OBJETO: ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 15
FECHAS \
No. . NOMBRE DE LA SERIE, EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. FRECUENCIA
consecuTiv | COPICO | suBSERIES O ASUNTOS [INICIA SRIFeiRIE DE NI
0 L FINAL CAJA CARPETA | TOMO OTRO FOLIOS CONSULTA
CUENTAS ENERO- 15/01/
1 DICIEMBRE 1991 31/12/1991 X PAPEL
RESOLUCIONES DE 13/01/
2 VACACIONES 1992 18/12/1992 x PAPEL
04102/
3 CERTIFICADOS DE PAGO | 1992 04/02/1992 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/07/
4 RECIBIDA 1992 12/12/1992 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 17/01/
5 ENVIADA 1992 18/12/1992 X PAPEL
INVENTARIO GENERAL
6 DE BIENES 1993 1993 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 11/01/
7 RECIBIDA 1993 02/10/1993 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 04101/
8 ENVIADA 1993 07/12/1993 X PAPEL
01/04/
9 NOMINA 1993 18/12/1993 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 01/02/
10 RECIBIDA 1994 02/12/1994 X PAPEL
CORRESPONDENCIA 18/04/
1 ENVIADA 1994 07/12/1994 X PAPEL
16/04/
12 DECRETOS 1994 11/12/1994 X PAPEL
03/05/
13 INVENTARIO FISICO 1994 03/05/1994 X PAPEL
CUENTAS ENERO- 12101/
14 DICIEMBRE 1994 08/12/1994 X PAPEL
05/02/
15 NOMINA 1994 25/12/1994 X PAPEL




Elaborado por
Cargo:
Firma:

Lugar:

Entrad
0 por:

Cargo:

Firma:

Lugar:

Fecha:

Recibido por:
Cargo:
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Firma:

Lugar:

Fecha:




COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE

ENTIDAD PRODUCTORA COCONUCO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

RECTORIA, PAGADURIA

INVENTARIO DOCUMENTAL 1995-2003

Hoja No. 1

68

De: 3

REGISTRO DE ENTRADA

OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 20
No. copico|  NOMBRE DE L,L\AsiiﬂgQSUBSERIES - FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. SOPORTE FRECéJIIEENCIA OTAS
CONSECUTIVO i i INICIAL FINAL | CAJA | CARPETA | TOMO | OTRO FOLIOS CONSULTA
EVALUACION Y CALIFICACION DE
1 PERSONAL 17/06/1905 | 13/12/1995 x
2 RESOLUCIONES DE PAGO 15/04/1996 | 18/05/1995 X
3 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 12/01/1995 | 13/12/1995 X
4 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENC 2/01/1996 | 18/07/1996 X
5 BALANCE 1/12/1996 | 31/12/1996 X
6 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 4/01/1996 | 18/07/1996 X
7 CORRESPONDENCIA ENVIADA 6/02/1996 | 4/06/1997 X
8 CERTIFICADOS ESTUDIO 2/04/1997 | 6/08/1997 X
9 PLANILLA VALORACION CUALITATIVA 5/01/1997 | 5/01/1997 X
10 COMPROBANTES DE PAGO 4/06/1997 | 5/04/1997 X
11 RESOLUCIONES DE PAGO HORAS EXTRAS | 5/06/1997 |  5/04/1997 X
12 PAGOS CAJA AGRARIA 2/01/1997 | 2/01/1997 X
13 RESOLUCIONES DE VACACIONES 4/06/1997 | 4/06/1997 x
14 INVENTARIO FiSICO 7/06/1997 | 22/09/1997 x
15 CONSTANCIAS 3/01/1997 | 13/12/1997 x
16 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 12/01/1997 | 31/12/1997 X
17 CALIFICACIONES DE SERVICIOS 6/05/1997 | 7/05/1997 x
18 CORRESPONDENCIA ENVIADA 6/01/1997 | 18/12/1997 X
19 REPORTES DE CESANTIAS 7/01/1998 | 31/12/1998 X
20 AUTORIZACIONES HORAS EXTRAS 3/07/1998 | 18/09/1998 X
21 PRESUPUESTO HORAS EXTRAS 6/01/1998 | 13/12/1998 X
22 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 4/01/1998 | 12/12/1998 X
23 CORRESPONDENCIA ENVIADA 6/04/1998 |  3/11/1998 X
24 INVENTARIO FiSICO 2/03/1998 |  2/03/1998 X
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25 REGISTRO DE DIPLOMAS 20/06/1905 | 20/06/1905
26 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 5/01/1999 4/12/1999 X
Entrado
Elaborado por por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:




ENTIDAD PRODUCTORA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE
COCONUCO

RECTORIA, PAGADURIA

INVENTARIO DOCUMENTAL 1995-2003

Hoja No. 2

70

De: 3

REGISTRO DE ENTRADA

OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS ARO MES DIA N.T
2015 8 20
No. copio|  NOMBRE DE L:s%i?g’SSUBSERIES o FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. SOPORTE FRECIlDJIIEENCIA NOTAS
CONSECUTIVO INICIAL FINAL | CAJA | CARPETA | TOMO | OTRO FOLIOS CONSULTA
1 CORRESPONDENCIA ENVIADA 6/04/1999 |  7/12/1999 X
2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 7/01/1999 | 31/12/1999 X
3 CONTRATOS DE PRESTACION SERVICIOS | 3/01/1999 |  3/01/1999 X
4 CONTRATOS DE APORTES 4/05/1999 | 4/05/1999 X
CALIFICACION PERSONAL
5 ADMINISTRATIVO 3/04/1999 |  3/04/1999 x
6 REPORTE CESANTIAS 5/01/1999 | 12/12/1999 X
7 LIQUIDACION DE CESANTIAS 6/06/1999 | 15/06/1999 x
8 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 3/01/2000 | 18/12/2000 x
9 REPORTE CESANTIAS 5/01/2000 | 18/12/2000 X
10 DESPENDIBLES DE PAGO 3/04/2000 | 5/07/2000 X
11 ACUERDOS 4/01/2000 | 4/01/2000 X
12 CERTIFICADOS DE ESTUDIO 3/02/2000 | 22/12/2000 X
CALIFICACION PERSONAL
13 ADMINISTRATIVO 3/01/2000 | 5/06/2000 X
14 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 4/01/2001 | 18/12/2001 x
15 EVALUACION INSTITUCIONAL 2001 2001 X
16 PROYECTO 14/01/2001 | 18/12/2001 X
17 ACTAS DE RECUPERACION DE GRADO 3/04/2001 | 3/12/2002 X
18 RESOLUCIONES 4/06/2001 | 3/08/2001 X
19 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 5/01/2001 |  3/12/2001 X
20 ACTAS DE COMPROMISO 3/01/2002 | 7/07/2002 X
21 CONTRATO DE MATRICULA 5/01/2002 | 18/12/2002 X
22 CALIFICACIONES DE PERSONAL 3/04/2002 | 5/07/2002 X
23 LIBRO DE CAJA MENOR 6/04/2002 | 7/12/2002 X
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24 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 7/01/2002 | 31/12/2002 X

25 CORRESPONDENCIA ENVIADA 24/01/2002 | 13/01/2002 X

26 CERTIFICADOS DE ESTUDIO 21/01/2002 4/01/2002 X

27 INVENTARIO FISICO 1/01/2002 | 13/01/2002 X

28 DESPRENDIBLES DE PAGO 3/02/2002 | 13/12/2002 X

29 FONDO PRESTACIONES SOCIALES 24/06/2002 | 24/06/2002 X

30 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2003 2003 X

31 INFORME DE GESTION 12/03/2003 3/12/2003 X

32 CIRCULARES INFORMATIVAS 4/05/2003 6/07/2003 X

33 CONTROL COMPENSATORIO 14/05/2003 3/08/2003 X

Entrado

Elaborado por por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:




INVENTARIO DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE

ENTIDAD PRODUCTORA COCONUCO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA

RECTORIA, PAGADURIA

Hoja No. 3

72

De: 3

REGISTRO DE ENTRADA

OBJETO: VALORACION DE FONDOS ACUMULADOS ANO MES DIA N.T
2015 8 20
No. CODIGO NOMBRE DE L:S?Jﬂ?rlg’sSUBSERIES o FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION No. SOPORTE FREC;JIIEENCIA NOTAS
CONSECUTIVO INICIAL FINAL CAJA | CARPETA | TOMO | OTRO FOLIOS CONSULTA
1 INFORME DE FUNCIONARIOS 3/04/2003 5/07/2003 X
2 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 16/04/2003 7/12/2003 X
3 CORRESPONDENCIA ENVIADA 7/01/2003 | 31/11/2003 X
4 ENTREGA DE ALIMENTOS ICBF 6/01/1998 | 13/12/2003 X
5 CUENTAS ENERO-DICIEMBRE 4/01/2003 | 12/12/1998 X
6 CONTROL ENTREGA UTILES DE ASEO 6/04/2003 3/11/2003 X
7 HISTORIAS ACADEMICAS 11/11/2003 | 11/12/2003 X
8 ACTAS DE COMISION DE EVALUACION 3/04/2003 | 18/07/2003 X
9 PLANILLA VALORACION CUALITATIVA 5/05/2003 5/05/2003 X
10 CUENTAS Y LIBROS CONTABLES 12/01/2003 | 11/12/2003 X
11 PLANILLAS DE ESTUDIANTES 2003 2003
Entrado
Elaborado por por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:




Liberrad y Osden
Repd blica ge Colombia

Anexo E

Codificacion de Series y Subseries Documentales

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE
Res aprobacién Ne 09182 — 10 de de 1987 io de Ed 6 - Res a No 1863- 6 de
septiembre de 1.999 Educacién Bdsica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Neo. 0774 — abril de 2002
media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 219585000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo
electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES 1942-1994

CODIGO | SERIE CODIGO SUBSERIE
1 ACTAS
1.1 Actas de Matriculas
1.2 Actas de Reunién General
1.3 Actas de Visitas
3 CERTIFICADOS 3.1 Certificados de Pago
4 CIRCULARES 4.1 Circulares Normativas
4.2 Circulares Informativas
5 COMPROBANTES DE ENTREGA
6 CONSTANCIAS 6.1 Constancias de Estudio
7 CONTROL DE EMPLEADOS
8 COPIADOR DE CORRESPONDENCIA
9 CORRESPONDENCIA 9.1 Correspondencia Enviada
9.2 Correspondencia Recibida
10 CUENTAS MENSUALES
11 DECLARACION DE RENTA

12

DECRETOS

73



15 FICHAS 15.1 Fichas de Orientacién Escolar
15.2 Fichas Médica
15.3 Fichas odontoldgica

16 FONDOS 16.1 Fondos Comunes
16.2 Fondos Reservados

18 GASTOS PRESUPUESTALES

GUIA SUPERVISION PROGRAMA
19 NUTRICION
HISTORIALS LABORALES

20 ADMINISTRATIVOS

21 HOJAS DE VIDA ESCOLAR

22 INFORMES 22.1 Informes de Gestion
22.2 Informes de Salud
22.3 Informes Estado De Caja
22.4 Informes Médicos

23 INVENTARIOS 23.1 Inventarios Fisicos

24 LIBROS 24.1 Libro de Bancos y Presupuesto
24.2 Libro de Caja Menor
24.3 Libro de Cuentas
24.4 libro de visitas medicas
24.5 Libro Historia Estudio Psicol6gico
24.6 Libro Mercado Colonia
24.7 Libro Notas Diarias
24.8 Libro Visitas Odontolégicas

25 NOMINA

26 NOTAS ECONOMATO

27 PLANES 27.1 Plan Anual de Compras
27.2 Plan de Trabajo

28

PRESUPUESTO ANUAL DE GASTOS
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29 PROGRAMAS 29.1 Programa de Compras
30 RECETARIOS 30.1 Recetarios Médico
30.2 Recetarios Odontolégico
31 REGISTRO DE MATRICULAS
32 RELACION DE AUTORIZACIONES
33 RESOLUCIONES 33.1 Resoluciones de Nombramiento
33.2 Resoluciones de Vacaciones
34 TELEGRAMAS
34.1 Telegramas Recibidos
34.2 Telegramas Enviados
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE
Res aprobacién Ne 09182 — 10 de de 1987 io de E - Res a No 1863- 6 de
a:‘*::':d.!ro—':’:':u el e de 1.999 Ed Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002
———— media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 219585000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo
electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO 1995-2003

CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES
1 ACTAS
11 Actas de Comisién de Evaluacién
1.2 Actas de Compromiso
1.3 Actas de Recuperacion de Grado
2 | ACUERDOS
3| BALANCES

CALIFICACION PERSONAL
4 | ADMINISTRATIVO

5| CERTIFICADOS 5.1 Certificados de Estudio

5.2 Certificados de Ingresos y Retenciones
6 | CIRCULARES 6.1 Circulares Informativas

6.2 Circulares Normativas

7| COMPROBANTES DE PAGO

8 | CONSTANCIAS DE ESTUDIO

9| CONTRATOS 9.1 Contratos de Aportes

9.2 Contratos de Matricula

9.3 Contratos de Prestacién Servicios




10 | CONTROL COMPENSATORIO
11 | CONTROL ENTREGA UTILES DE ASEO
12 | CORRESPONDENCIA 12.1 Correspondencia Enviada
12.2 Correspondencia Recibida
13 | CUENTAS MENSUALES
14 | EVALUACION INSTITUCIONAL
15 | FONDO PRESTACIONES SOCIALES
16 | HISTORIAS 16.1 Historias Académicas
16.2 Historias Clinicas
16.3 Historias Laborales
17 | INFORMES 17.1 Informes de Funcionarios
17.2 Informes de Gestién
18 | INVENTARIO FiSICO
19 | LIBRO DE CAJA MENOR
20 | LIQUIDACION DE CESANTIAS
21 | MINUTAS ALIMENTACION ESCOLAR
23 | PLANILLAS 23.1 Planillas de Estudiantes
23.2 Planillas Entrega de Alimentos ICBF
23.3 Planillas Valoracién Cualitativa
24 | PRESUPUESTO HORAS EXTRAS
25 | PROYECTOS
26 | REGISTRO DE DIPLOMAS
27 | RESOLUCIONES 27.1 Resoluciones de Pago Horas Extras

27.2

Resoluciones De Vacaciones
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Uibertod y Osden

Frgses tobica

P

Anexo F

Cuadros de Clasificacion Documental

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTANMENTO DEL CAUCA fé

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO PURACE
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de agosto de 1987 io de . - Res = No 1863~ 6 de
septiembre de 1.999 E ria Resolucién ;p-on-.sén No. 0774 — abril de 2002
media técnica. Secretaria de Educacién del CTauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Dane 21 16. Nit. $91S00824-0 - Celular Rector: 3175916555, CTorreo
o

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 1942-1994

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

78

CODIGO | SECCION CODIGO | SUSECCION CODIGO | SERIE CODIGO |SUBSERIES
130 3 131 DIRECCION 1 ACTAS 1.1 i
SALUD Y NUTRICION ESCOLAR Actas de Matriculas
1.2
Actas de Reunion General
1.3
Actas de Visitas
1.4
Actas Escolares
4 CIRCULARES
4.1 Circulares Informativas
4.2 Circulares Normativas

6 CONSTANCIAS _ _
Constancias De Estudio

7 CONTROL DE
EMPLEADOS
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8 COPIADOR DE
CORRESPONDENCIA
9 CORRESPONDENCIA 9.1 Correspondencia Enviada
9.2 Correspondencia Recibida
18 GASTOS
PRESUPUESTALES
HISTORIALS
20 LABORALES
ADMINISTRATIVOS
21 HOJAS DE VIDA
ESCOLAR
22 INFORMES 22.1
Informes de Salud
22.2
Informes de Gestion
27 27.1
PLANES Plan de Trabajo
28 PRESUPUESTO
ANUAL DE GASTOS
31 REGISTRO DE
MATRICULAS
32 RELACION DE
AUTORIZACIONES
33 RESOLUCIONES 33.1
Resoluciones de Nombramiento
33.2
Resoluciones de Vacaciones
34 TELEGRAMAS 34.1 )
Telegramas Enviados
34.2

Telegramas Recibidos
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131 DIRECCION 131.1 ENFERMERIA
15 FICHAS 15.1 Fichas Orientacién Escolar
15.2 Fichas Médicas
15.3 Fichas Odontolégicas
22 INFORMES 22.1 Informes de Gestion
22.2 Informes Médicos
24 LIBROS 24.4 Libro de Visitas Medicas
24.5 Libro Historia Estudio Psicolégico
24.8 Libro Visitas Odontoldgicas
30 RECETARIOS 30.1 Recetario Medico
30.2 Recetario Odontolégico
GUIA SUPERVISION
PROGRAMA
131 DIRECCION 131.2 ECONOMATO 19 NUTRICION
23 LIBROS 23.6 Libro Mercado Colonia
NOTAS
26 ECONOMATO
131 | 131.3 PAGADURIA 3 CERTIFICADOS 3.1 -
DIRECCION Certificados de Pago
5 COMPROBANTES DE

ENTREGA
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9 CORRESPONDENCIA 9.1
Correspondencia Enviada
9.2
Correspondencia Recibida
10 CUENTAS
MENSUALES
11 DECLARACIONES DE
RENTA
16 FONDOS 16.1
Fondos Comunes
16.2
Fondos Reservados
18 GASTOS
PRESUPUESTALES
22 INFORMES 22.3 )
Informe Estado de Caja
23 INVENTARIOS 23.1
Inventario Fisicos
24 LIBROS 24.1
Libro de Bancos y Presupuesto
24.2
Libro de Caja Menor
24.3
Libro de Cuentas
24.4 ) o
Libro Notas Diarias
25 NOMINA
29 PROGRAMAS 29.1

Programa de Compras




Libernoad y Osden

Repdblica de Colomibia

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE
Res aprobacién Ne 09182 — 10 de agosto de 1987 rio de Ed 6n Nact l. - Res a No 1863~ 6 de
septiembre de 1.999 Educacién Bisica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Neo. 0774 — abril de 2002
media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 21 10. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo
electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 1995-2003
COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO
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CODIGO | SECCION CODIGO | SUSECCION CODIGO | SERIE CODIGO | SUBSERIES
100 DESPACHO DEL ALCALDE 2 ACUERDOS
27 27.1 )
RESOLUCIONES Resoluciones de Pago Horas Extras
27.2 ) .
Resoluciones de Vacaciones
110 111 DIRECCION ACTAS 1.1 o »
DIRECTOR DE NUCLEO 1 Actas de Comision de Evaluacién
1.2 .
Actas de Compromiso
1.3 L
Actas de Recuperacion de Grado
CALIFICACION
PERSONAL
4 ADMINISTRATIVO
5 CERTIFICADOS 5.1 Certificados de Estudio
6.1 . .
6 CIRCULARES Circulares Informativas
6.2 . .
Circulares Normativas




CONSTANCIAS DE
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8 ESTUDIO
9 CONTRATOS 9.1 Contratos de Aportes
9.2 Contratos de Matricula
9.3 Contratos de Prestacién Servicios
CONTROL
10 COMPENSATORIO
12.1 ) )
12 CORRESPONDENCIA Correspondencia Enviada
12.2 , -
Correspondencia Recibida
EVALUACION
14 INSTITUCIONAL
16 HISTORIAS 16.1 Historias Académicas
16.3 Historias Laborales
17 INFORMES 17.1 Informes de Funcionarios
17.2 Informes de Gestién
23.1 . .
23 PLANILLAS Planillas de Estudiantes
23.3 . . L
Planillas Valoracién Cualitativa
25 PROYECTOS
REGISTRO DE
26 DIPLOMAS
111 DIRECCION 111.1 PAGADURIA 3

BALANCES
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5 5.2
CERTIFICADOS Certificados de Ingresos y Retenciones
7 COMPROBANTES DE
PAGO
13
CUENTAS MENSUALES
15 FONDO PRESTACIONES
SOCIALES
19
LIBRO DE CAJA MENOR
20 LIQUIDACION DE
CESANTIAS
24 PRESUPUESTO HORAS
EXTRAS
CONTROL ENTREGA
111 DIRECCION 111.2 ECONOMATO 11 UTILES DE ASEO
MINUTAS
ALIMENTACION
21 ESCOLAR
18 INVENTARIO FiSICO
23 PLANILLAS 23.2 Planillas Entrega de Alimentos ICBF
111 DIRECCION 111.3 ENFERMERIA 16 HISTORIAS 16.2 Historias Clinicas




Tablas de Valoracion Documental
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

de 1987 io de Ed N

S S P
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE =5 @ Iy
6 - Res a No 1863- 6 de = .

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién

del Cauca. Cédigo Dane 21

electré

10. Nit. 891S00824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo
Hbar nia@hotmalil.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.12 DIRECCION HOJA No. 1 DE 4
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE;EI’:IC\I/gN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion CENTRAL CT E D S
110.12.1 ACTAS
3 10 X Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
110.12.1.1 | Actas de Matriculas Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
posteriores consultas.
110.12.1.2 Actas de Reunién General 5 X Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas.
110.12.1.3 Actas de Visitas 10 X X Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas.




110.12.1.4

Actas Escolares

10

86

Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional.
Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para
posteriores consultas.

110.12.4

CIRCULARES

110.12.4.1

Circulares Informativas

Documentos de caracter informativo se eliminan cumplida su
retencién, por su contenido carecen de caracter vinculante o
reglamentario. Se refieren a anuncios administrativos sin ninguna
trascendencia. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central
se eliminan.

110.12.4.2

Circulares Normativas

10

Documentos de caracter administrativo que reflejan las decisiones
tomadas por la Administracién . Se conservan por considerarse
parte de la memoria institucional. Se microfilman o digitalizan para
el aseguramiento de la informacién y para posteriores consultas.

110.12.6

CONSTANCIAS

110.12.6.1

Constancia de Estudio

Documento que se produce para establecer que se ha cumplido
con lo afirmado en el documento, una vez realizado el tramite
pierde su valor primario y no adquiere valores secundarios. Eliminar
una vez cumplido el tiempo de retencién




Ubertad y Osden
Repd blica de Coltomibia

io de E

Nact

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE
Res aprobacién Ne 09182 — 10 de agosto de 1987

- Res a No 1863~ 6 de

DEPARTAMENTO DEL CAUCA i‘q .
. p—ry

septiembre de 1.999 Educacién Biasica Secretaria Educacién Resolucién aprobacién Neo. 0774 — abril de 2002

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién

del Cauca. Cédigo Dane 21

$a@h

lL.com

19. Nit. 891S00824-0 - Celular Rector: 3175916555, CTorreo
electrénico: Hbar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.12 DIRECCION HOJA No. 2 DE 4
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE;ET'(I:\L(())N DISPOSICION FINAL _| 005 e MIENTOS
Contenidos de la documentacion CENTRAL CT E D S

Documentos facilitativos que sirven como fuente de informacién

110.12.7 CONTROL DE EMPLEADOS 3 X para la toma de decisiones, eliminar una vez finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central.
Documentos de caracter informativo se eliminan cumplida su
retencién, por su contenido carecen de cardcter vinculante o

110.12.8 COPIADOR DE CORRESPONDENCIA 5 X reglamentario. Se refieren a anuncios administrativos sin ninguna
trascendencia. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central
se eliminan.

110.12.9 CORRESPONDENCIA
Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el

110.12.9.1 Correspondencia Enviada 10 x |cumplimiento de las funciones asignadas al area. Una vez
transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar
el 10% de la produccién; digitalizar para posteriores consultas

110.12.9.2 Correspondencia Recibida




110.12.20

HISTORIAS LABORALES ADMINISTRATIVOS

80

88

Se establece un tiempo de retencién entre 80 y 100 afios (contados
a partir del retiro del trabajador), tiempo en el cual la historia laboral
es susceptible de consulta por el propio exfuncionario o sus
herederos. Una vez cumpla su retencién se recomienda seleccionar
una muestra del 5% sobre el total de la produccion documental de
aquellos funcionarios que representan mayor relevancia histérica
para la entidad. Segun el Cddigo Sustantivo del Trabajo (Decreto
Ley 2663 de 1950) sefiala el valor probatorio del contrato de trabajo
(art.39), las certificacion (art.42) y las autorizaciones escritas (art.
151). Las entidades obligadas al pago de la jubilacién deben
conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de
manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los
salarios devengados (art. 264).
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE e A
Res aprobacién No 09182 — 10 de agosto de 1967 1o de ¥ om N - Res a No 1863- 6 de =N
septiembre de 1.999 Educacién Bédsica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién No. 0774 — abril de 2002 3 ;

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004, Secretaria de Educacién

del Cauca. Cédigo Dane Z19S8S000410. Nit. 891S00824-0 - Ceolular Rector: 3175916558S, Correo
electrénico: Hbardocoloniagehotmall.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.12 DIRECCION HOJA No. 3 DE 4
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE;ET'(I:\L(())N DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion CENTRAL CT E D S

En el archivo central debe permanecer 70 afios teniendo en cuenta
la edad minima posible de inicio de: los estudios superiores (16
afios) para el pregrado, la edad minima probable de graduacion del
pregrado (20 afios), la vida laboral y académica de los profesionales

110.12.21 |HOJAS DE VIDA ESCOLAR 70 X x | (entre 30'y 40 afios) ya que los principales valores primarios de la
serie son de orden legal-probatorio y administrativo (certificacion
del desempefio académico y de realizacion de estudios).Terminado
su tiempo de retencion se selecciona por muestreo del 10% del
total de la producciéon documental, y se transfiere al archivo histérico
para conservacion.

110.12.22 | INFORMES Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el
cumplimiento de las funciones asignadas al area. Una vez

5 X X . - o ; .
transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar
110.12.22.1 | Informes de Gestion el 10% de la produccion; digitalizar para posteriores consultas
110.12.27 PLANES 5 X




90

Se elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo

110.12.27.1 | Plan de Trabajo Central, ya que solo tienen valor informativo y este ya se ha
agotado.
Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la que se

110.12.28 PRESUPUESTO ANUAL DE GASTOS 10 le debe aplicar el proceso de digitalizacién con fines de respaldo y
consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000

110.12.31 REGISTRO DE MATRICULAS 10 Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el

cumplimiento de las funciones asignadas al &rea. Una vez
transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar
el 10% de la produccién; digitalizar para posteriores consultas
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE

Res aprobacién No 09182 — 10 de agosto de 1987

e Cotorritsie

del Cauca. Dane 21

electré Hbar

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

o de E. ~N

mall.com

- Res = No 1863~ 6 de

DEPARTANMENTO DEL CAUCA i?r
=H
——

septiembre de 1.999 Educacién Bisica Secretaria Educacién Resolucién aprobacién Neo. 0774 — abril de 2002
media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
10. Nit. §91S00824-0 - Celular Rector: 31759165SS, CTorreo

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110.12 DIRECCION HOJA No. 4 DE 4
TIEMPQ i
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE;I(E:T'(II\I/gN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion CENTRAL CT E D S
Documentos de caracter informativo se eliminan cumplida su
. retencidén, por su contenido carecen de caracter vinculante o
1101232 RELACION DE AUTORIZACIONES 5 X reglamentario. Se refieren a anuncios administrativos sin ninguna
trascendencia. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central
se eliminan.
110.12.33 RESOLUCIONES
Documentos de caracter administrativo que reflejan las decisiones
110.12.33.1 | Resoluciones de Nombramiento 10 X X tomadas por la Administracién . Se conservan por considerarse
parte de la memoria institucional. Se digitalizan para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
110.12.33.2 | Resoluciones de Vacaciones
110.12.34 TELEGRAMAS Documentos de caracter informativo se eliminan cumplida su
retencion, por su contenido carecen de caracter vinculante o
5 X reglamentario. Se refieren a anuncios administrativos sin ninguna
110.12.34.1 | Telegramas Enviados trascendencia. Al cumplir el tiempo de retencién en Archivo Central
se eliminan.




110.12.34.2 | Telegramas Recibidos

92

CONVENCIONES:

Ciudad y fecha de aprobaci6n:

CT. CONSERVAR EN SU
TOTALIDAD Firma Firma
ELIMINACION
DIGITALIZACION Libardo Ivan Sanchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce
SELECCION Presidente Comité Archivo Funcionario Encargado del Archivo Central
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA > i
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE ey G
Res aprobacién No 09182 — 10 de agosto de 1987 fo de K o Nact: 1] - Res s No 1863 6 de Lo ‘
R‘::O.-’-‘:":-'l-\r(_(‘?-;’:-':m septiembre de 1.999 Educacién Bdsica Secretaria Educacién Resolucién aprobacién Neo. 0774 — abril de 2002
media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane Z19S8S000410. Nit. 891S00824-0 - Ceolular Rector: 317591655S, Correo

electrénico: Hbardocolonia@g@hotmall.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA: COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 131.1 ENFERMERIA HOJA No. 1 DE 2
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVO CENTRAL cT | E D S
131.1.15 FICHAS una vez transcurrido el termino de conservacion en el
5 X X archivo central esta serie se selecciona por muestreo
del 10%. Del total de la produccion documental y se
131.1.15.1 | Fichas Orientacion Escolar conserva en el archivo histérico
131.1.15.2 | Fichas Médicas una vez transcurrido el termino de conservacion en el
15 X X archivo central esta serie se selecciona por muestreo
del 10%. Del total de la produccién documental y se
131.1.15.3 | Fichas Odontolégicas conserva en el archivo histérico
131.1.22 | INFORMES Documentos de caracter administrativo que reflejan la
gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al
» 5 X | X |éarea. Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el
131.1.22.1 |Informes de Gestién archivo central, seleccionar el 10% de la produccion;
digitalizar para posteriores consultas
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Se elimina al término de su tiempo de retencion en el

131.1.22.2 | Informes de Salud Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y
este ya se ha agotado.

131.1.24 LIBROS

131.1.24.4 | Libro de Visitas Médicas Se elimina al término de su tiempo de retencion en el
Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y

131.1.24.5 | Libro Historia Estudio Psicolégico este ya se ha agotado.

131.1.24.8 | Libro Visitas Odontoldgicas
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

2 INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO PURACE
Res aprobacién No 09182 — 10 de agosto de 1987 fo de Kd ~N - Res = No 1863~ 6 de o .
Uiberrtod y Osdon septiembre de 1.999 Educacién Bdésica Secretaria Educacién Resolucién aprobacién No. 0774 — abril de 2002 5 ;

e Do ce Cotormite

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004, Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 2Z19S8S000410. Nit. -9l50(m‘—0

electrénico: Hbard

mall.com

-~ Celular Rector: 3175916558S, Correo

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

131.1 ENFERMERIA

HOJA No. 2 DE 2

TIEMPO
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVO CENTRAL ct | E D s
131.1.30 RECETARIOS
31.1.30 . . Se elimina al término de su tiempo de retencion en el
131.1.30.1 | Recetarios Medicos 5 X X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y
este ya se ha agotado.
131.1.30.2 | Recetarios Odontolégicos
. Ciudad y fecha de
CONVENCIONES: aprobacion:
CT. CONSERVAR EN SU
TOTALIDAD Firma Firma
ELIMINACION
D

DIGITALIZACION

Libardo Ivan Sanchez Collazos

Luz Eneida Bonilla Arce

SELECCION

Presidente Comité Archivo

Funcionario Encargado del Archivo Central




96

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTANMENTO DEL CAUCA - I
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE o G
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de agosto de 1987 ioc de Ed 6m N - Res a No 1863- 6 de = .
“‘l:l:-::':('llcoc‘?:::“ septiembre de 1.999 Educacién Biésica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002
- media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién .
del Cauca. Cédigo Dane 2195S8S000410. Nit. §91S00824-0 - Celular Rector: 31759165SS. Correo
electré Hbar @h 1.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 131.2 ECONOMATO HOJA No. 1 DE 1
] DISPOSICION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES TIEMPO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacién ARCHIVO CENTRAL ct |E|D]|s
Documentos de caracter administrativo que reflejan la
gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
131.2.19 GUIA SUPERVISION PROGRAMA NUTRICION 5 X | al &rea. Una vez transcurrido el tiempo de retencion

en el archivo central, seleccionar el 10% de la
produccion; digitalizar para posteriores consultas

131.2.24 LIBROS

Documentos de caracter administrativo que reflejan la

131.2.23.6 | Libro Mercado Colonia

gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
5 X | al area. Una vez transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo central, seleccionar el 10% de la
produccion; digitalizar para posteriores consultas

131.2.26 NOTAS ECONOMATO

Documentos de carécter administrativo que reflejan la
gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas
5 X | al area. Una vez transcurrido el tiempo de retencion
en el archivo central, seleccionar el 10% de la
produccion; digitalizar para posteriores consultas

CONVENCIONES:

Ciudad y fecha de aprobacién:
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cT CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Firma Firma
ELIMINACION
DIGITALIZACION Libardo lvan S&nchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce
E SELECCION Presidente Comité Archivo Funcionario Encargado del Archivo Central
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA T
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE =3 o
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de agosto de 1987 Ministerio de Ed én Nact 1] - Res a No 1863- 6 de == N
Liberrad y Osdon septiembre de 1.999 Educacién Bisica Secretaria Educacién Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002 - ;

FRepd Do de Colormitsie

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 219S8S000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 317591655S, Correo
electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 131.3 PAGADURIA HOJA No. 1 DE 3
TIEMPO )
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVOCENTRAL | o1 | £ | b | s

131.3.3 CERTIFICADOS
Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante en formato
papel o diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento,

10 X X documento o comprobante realizando su conservacion en cualquier medio

131.3.3.1 Certificados de Pago técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta. Ley
962 de 2005 Art. 28. Codigo de Comercio Art. 60 - Estatuto Orgénico de |
Sistema Financiero Art. 96
una vez terminado su tiempo de retencion en el archivo central esta serie

131.3.5 COMPROBANTES DE ENTREGA 5 se selecciona por muestreo del 5% del total de la produccion documental y
se transfiere al archivo histérico para su conservacion.

X
131.3.9 CORRESPONDENCIA Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el
10 X cumplimiento de las funciones asignadas al area. Una vez transcurrido el
) ) tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar el 10% de la
131.3.9.1 | Correspondencia Enviada produccién; digitalizar para posteriores consultas




131.3.9.2 Correspondencia Recibida
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131.3.10 CUENTAS MENSUALES

10

Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios contados a
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante en formato
papel o diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante realizando su conservacion en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta. Ley
962 de 2005 Art. 28. Cddigo de Comercio Art. 60 - Estatuto Organico de |
Sistema Financiero Art. 96

131.3.11 DECLARACIONES DE RENTA

Una vez terminado su tiempo de retencion en el archivo central esta serie se
selecciona por muestreo del 5% del total de la produccién documental y se
transfiere al archivo histérico para su conservacion.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

131.3 PAGADURIA

HOJA No. 2 DE 3

TIEMPO
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVOCENTRAL | ot | E | b | s
131.3.16 FONDOS
Una vez terminado su tiempo de retencién en el archivo central esta serie
131.316.1 | Fondos Comunes 5 X X | se selecciona por muestreo del 5% del total de la produccion documental y

131.3.16.2 | Fondos Reservados

se transfiere al archivo histérico para su conservacion.
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Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios contados a
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante en formato
papel o diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
131.3.18 GASTOS PRESUPUESTALES 10 documento o comprobante realizando su conservacion en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta. Ley
962 de 2005 Art. 28. Codigo de Comercio Art. 60 - Estatuto Organico de |
Sistema Financiero Art. 96
131.3.22 INFORMES
una vez terminado su tiempo de retencion en el archivo central esta serie
5 se selecciona por muestreo del 5% del total de la produccién documental y
131.3.22.3 | Informes Estado de Caja se transfiere al archivo histérico para su conservacion.
131.3.23 INVENTARIOS . L . .
Estos inventarios incluyen todos los bienes almacenados. Al cumplir el
10 tiempo de retencion en Archivo Central pueden eliminarse pues pierden
131.3.23.1 | Inventarios Fisicos valores primarios y no generan valores secundarios.
131.3.24 LIBROS
Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios contados a
131.3.24.1 | Libro de Bancos y Presupuesto partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante en formato
papel o diez (10) afios contados a partir de la fecha del dUltimo asiento,
131.3.24.2 ) ) 10 documento o comprobante realizando su conservacién en cualquier medio
Libro de Caja Menor técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta. Ley
131.3.24.3 962 de 2005 Art. 28. Codigo de Comercio Art. 60 - Estatuto Orgéanico de |
Libro de Cuentas Sistema Financiero Art. 96
131.3.24.4 . .
Libro de Notas Diarias

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1942-1994
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ENTIDAD PRODUCTORA: COLONIA ESCOLAR DE VACACIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 131.3 PAGADURIA HOJA No. 3 DE 3
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacién ARCHIVOCENTRAL | o | ¢ D | s
Serie documental con valores legales probatorios, fiscales y contables El
Cdédigo Sustantivo del Trabajo Las entidades obligadas al pago de la
jubilacién deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer
] de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios
131.3.25 NOMINA 80 X X devengados (art. 264). razones por las cuales se le atribuye una valoracion
primaria de tipo probatoria, una vez cumplido su tiempo de retencion se
eliminan por perdida de su valor primario y no generar valor secundario. Se
sugiere digitalizar o pasar a otro medio tecnologico que permita su
reproduccion y posteriores consultas
131.3.29 PROGRAMAS esta subserie una vez terminado su tiempo de retencion en el archivo
5 X X | central, se selecciona por muestreo del 5% de la produccion documental de
131.3.29.1 |Programas de Compras cada 5 afios.
CONVENCIONES: Ciudad y fecha de aprobacién:
cT. CONSERVAR EN SU
TOTALIDAD Firma Firma
ELIMINACION
D DIGITALIZACION Libardo lvan Sanchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce
SELECCION Presidente Comité Archivo Funcionario Encargado del Archivo Central
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Res aprobacién Ne 09182 — 10 de agosto de 1987 Ministerio de Educacién Nacional.

DEPARTAMENTO DEL CAUCA
4 INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE

e
- Res a No 1863- 6 de ==
septiembre de 1.999 Educacién Bisica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién

2 E K

del Cauca. Cédigo Dane 219585000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo

electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

100- DESPACHO DEL ALCALDE

HOJA No. 1 DE 1

] DISPOSICION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES TIEMPO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVO CENTRAL CT E|D
Documentos de caracter administrativo que reflejan las
decisiones tomadas por el gobernador para cumplimiento
100.2 ACUERDOS 10 X por parte de los funcionarios. Se_ conservan por

considerarse parte de la memoria institucional. Se
microfilman o digitalizan para el aseguramiento de la
informacion y para posteriores consultas

100.27 RESOLUCIONES 10 X Documentos de caracter administrativo que reflejan las

decisiones tomadas por el gobernador para cumplimiento




100.27.1

Resoluciones de Pago Horas Extras

100.27.2

Resolucionesde Vacaciones

por parte de los funcionarios. Se conservan por
considerarse parte de la memoria institucional. Se
microfilman o digitalizan para el aseguramiento de la
informacién y para posteriores consultas

103

CONVENCIONES:

Ciudad y fecha de aprobacion:

C.T.
CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Firma Firma
ELIMINACION
D DIGITALIZACION Libardo Ivan Sanchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce
E

SELECCION

Presidente Comité Archivo

Funcionario Encargado del Archivo Central
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA i::"
-%E
e -

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de agosto de 1987 M . - Res a No 1863- 6 de

septiembre de 1.999 Educacién Bdésica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 219585000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo

electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111-DIRECCION HOJA No. 1 DE 4
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE;I(E:T'(I:\I/(())N DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion CENTRAL CT E D S
1111 ACTAS
L L Se conservan por considerarse parte de la memoria
111.11 Actas de Comision de Evaluacion institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la
informacién y para posteriores consultas.
10 X i i
111.1.2 Actas de Compromiso _Se conservan por _cqns_lderarse parte de la memoria
institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la
informacién y para posteriores consultas.
. Se conservan por considerarse parte de la memoria
11113 Actas de Recuperacion de Grado institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la
informacién y para posteriores consultas.
] Considerada documentacion para soporte y control de la
111.4 CALIFICACION PERSONAL ADMINISTRATIVO 5 X gestién del area por lo que una vez culminado el tiempo de

retencién en el archivo central se elimina
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Documento que se produce para establecer que se ha
cumplido con lo afirmado en el documento, una vez realizado
el tramite pierde su valor primario y no adquiere valores
secundarios. Eliminar una vez cumplido el tiempo de retencién

Documentos de caracter informativo se eliminan cumplida su
retencioén, por su contenido carecen de caracter vinculante o
reglamentario. Se refieren a anuncios administrativos sin
ninguna trascendencia. Al cumplir el tiempo de retencion en
Archivo Central se eliminan.

111.5 CERTIFICADOS

111.6 CIRCULARES

111.6.1 Circulares Informativas
111.6.2 Circulares Normativas

Documentos de caracter administrativo que reflejan las
decisiones tomadas por el gobernador para cumplimiento por
parte de los funcionarios. Se conservan por considerarse parte
de la memoria institucional. Se microfilman o digitalizan para el
aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
DEPARTAMENTO DEL CAUCA i\:ﬁ
-~ Res a No 1863~ 6 de

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURA(I
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de agosto de 1987 Ministerio de Ed
septiembre de 1.999 Educacién Bésica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 219585000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo
electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

111-DIRECCION

HOJA No. 2 DE 4

CcODIGO

SERIES DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

DISPOSICION FINAL

Contenidos de la documentacion

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

111.8

CONSTANCIAS DE ESTUDIO

Documentos de caracter informativo se eliminan cumplida su
retencion, por su contenido carecen de caracter vinculante o
reglamentario. Se refieren a anuncios administrativos sin
ninguna trascendencia. Al cumplir el tiempo de retencién en
Archivo Central se eliminan.

111.9

CONTRATOS

1119.1

Contratos de Aportes

111.9.2

Contratos de Matricula

111.9.3

Contratos de Prestacién de Servicios

20

Estos documentos poseen valor legal, fiscal, contable y
administrativo, tienen un tiempo de prescripcion de 20 afios una
vez liquidados, luego de los cuales se debe efectuar una
seleccion representativa del 10% por afio de aquellos convenios
y/o Contratos que tengan informacion relevante para el
Departamento dada la frecuencia de consulta, el valor y el
objeto, que sera sefialada por el productor documental al
realizar la transferencia. Se microfiiman o digitalizan para
posteriores consultas.

111.10.

CONTROL COMPENSATORIO

Considerada documentacion para soporte y control de la gestién
del area por lo que una vez culminado el tiempo de retencion en
el archivo central se elimina
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111.11 CORRESPONDENCIA
Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y
el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Una vez
111111 Correspondencia Enviada 10 transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central,
seleccionar el 10% de la produccion; digitalizar para posteriores
consultas
111.11.2 Correspondencia Recibida
terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central esta serie
111.14 EVALUACION INSTITUCIONAL 10 se selecciona por muestreo del 10 % y se transfiere al archivo

histérico




MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURACE
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de ag: de 1987 io de Educacién Nacional. - Res a No 1863~ 6 de

Liberrad y Osden
Repd blice ge Cotomibia

DEPARTAMENTO DEL CAUCA f
-j
Py

septiembre de 1.999 Educacién Bdsica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién

del Cauca. Cé

Dane 21 10. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo
electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

ENTIDAD PRODUCTORA: COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111-DIRECCION HOJA No. 3 DE 4
TIEMPO ]
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE;(E:T”C\LgN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacién CENTRAL CT E D S
111.16
HISTORIAS En el archivo central debe permanecer 70 afios teniendo en
cuenta la edad minima posible de inicio de: los estudios
superiores (16 afios) para el pregrado, la edad minima probable
de graduacién del pregrado (20 afios), la vida laboral y
académica de los profesionales (entre 30 y 40 afios) ya que los
70 X X | principales valores primarios de la serie son de orden legal-
111.16 Historias Académicas probatorio y administrativo (certificacion del desempefio

académico y de realizacion de estudios).Terminado su tiempo
de retencion se selecciona por muestreo del 10% del total de la
produccion documental, y se transfiere al archivo histérico para
conservacion




111.16

Historias Laborales

80

109

Estos documentos reflejan los acontecimientos mas importantes
de la vida laboral del empleado.
El Cdédigo Sustantivo del Trabajo (Decreto Ley 2663 de 1950)
sefiala el valor probatorio del contrato de trabajo (art.39), las
certificacion (art.42) y las autorizaciones escritas (art. 151). Las
entidades obligadas al pago de la jubilacion deben conservar en
sus archivos los datos que permitan establecer de manera
precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios
devengados (art. 264).
Se establece un tiempo de retencion entre 80 y 100 afios
(contados a partir del retiro del trabajador), tiempo en el cual la
historia laboral es susceptible de consulta por el propio
exfuncionario o sus herederos. Al cumplir el tiempo de retencion
en Archivo Central se recomienda seleccionar una muestra del
10% sobre el total de la produccion documental de aquellos
funcionarios que representan mayor relevancia histérica para la
entidad

111.17

INFORMES
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO PURACE
Res aprobacién Neo 09182 — 10 de agosto de 1987 rio de Ed N -~ Res a No 1863~ 6 de
septiembre de 1.999 Educacién Bdésica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién Ne. 0774 — abril de 2002

DEPARTAMENTO DEL CAUCA g i SSw j)

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane 219585000410. Nit. 891500824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo

electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

111-DIRECCION HOJA No. 4 DE 4

cODIGO

SERIES DOCUMENTALES

TIEMPO

RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

Contenidos de la documentacién CENTRAL CT E D S

ARCHIVO

111.17.1

Informes de Funcionarios

Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y
el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Una vez
transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central,
seleccionar el 10% de la produccion; digitalizar para posteriores
consultas

111.17.2

Informes de Gestién

Documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y
el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Una vez
transcurrido el tiempo de retenciéon en el archivo central,
seleccionar el 10% de la produccion; digitalizar para posteriores
consultas

111.23

PLANILLAS

Considerada documentacion para soporte y control de la gestion

111.23.1

Planillas de Estudiantes

del area por lo que una vez culminado el tiempo de retencion en
el archivo central se elimina

111.23.3

Planillas de Valoracion Cualitativa

Considerada documentacion para soporte y control de la gestion
del area por lo que una vez culminado el tiempo de retencion en
el archivo central se elimina
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Estos documentos soportan las acciones tendientes a la
obtenciéon de nuevos productos, recursos 0 procesos, 0 a la

111.25 PROYECTOS 10 X | mejora los ya existentes. Al cumplir el tiempo de retencion en
Archivo Central se selecciona para su conservacion el 10% de
los proyectos presentados anualmente.

Considerada documentacion para soporte y control de la gestion

111.26 REGISTRO DE DIPLOMAS 3 X del area por lo que una vez culminado el tiempo de retencion en

el archivo central se elimina

CONVENCIONES:

Ciudad y fecha de aprobacion:

C.T.

CONSERVAR EN SU
TOTALIDAD

ELIMINACION

Firma

Firma

DIGITALIZACION

Libardo Ivan Sanchez Collazos

Luz Eneida Bonilla Arce

SELECCION

Presidente Comité Archivo

Funcionario Encargado del Archivo Central
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO - PURA(I

Res aprobacién No 09182 — 10 de agosto de 1987 Ministerio de Ed
septiembre de 1.999 Educacién Bésica Secretaria Educacién. Resolucién aprobacién No. 0774 — abril de 2002
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111.1 -PAGADURIA HOJA No. 1 DE 3
TIEMPO DISPOSICION
p SERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL
CODIGO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacién CENTRAL CT E|D
Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios
contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
comprobante en formato papel o diez (10) afios contados a
111.1.3 BALANCES 10 X | x partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o
comprobante realizando su conservacion en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccion exacta. Ley 962 de 2005 Art. 28. Cddigo de
Comercio Art. 60 - Estatuto Organico de | Sistema Financiero
Art. 96
111.15 Documento utilizado por un tercero para certificar solvencia,
- CERTIFICADOS no adquiere valores secundarios. Eliminar una vez cumplido
2 X el tiempo de retencioén en el archivo central
111.15.1

Certificados de Ingresos y Retenciones




11117

COMPROBANTES DE PAGO

10

113

Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios
contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o
comprobante en formato papel o diez (10) afios contados a
partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o
comprobante realizando su conservacion en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su
reproduccion exacta. Ley 962 de 2005 Art. 28. Cddigo de
Comercio Art. 60 - Estatuto Organico del Sistema Financiero
Art. 96

111.1.13

CUENTAS MENSUALES

10

Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante en formato papel o diez (10) afios contados a
partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o
comprobante realizando su conservacion en cualquier medio
técnico, magnético o electrobnico que garantice su
reproduccion exacta. Ley 962 de 2005 Art. 28. Cadigo de
Comercio Art. 60 - Estatuto Orgénico del Sistema Financiero
Art. 96




MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO PURACE i- e
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003
ENTIDAD PRODUCTORA: COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111.1 -PAGADURIA HOJA No. 2 DE 3
TIEMPO DISPOSICION
- SERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL
CODIGO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacién CENTRAL CT E|D
Serie documental con valores legales probatorios, fiscales y
contables El Codigo Sustantivo del Trabajo Las entidades
obligadas al pago de la jubilacion deben conservar en sus
archivos los datos que permitan establecer de manera precisa
el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios
111.1.15 FONDO PRESTACIONES SOCIALES 80 X | X devengados (art. 264). razones por las cuales se le atribuye
una valoracion primaria de tipo probatoria, una vez cumplido
su tiempo de retencion se eliminan por perdida de su valor
primario y no generar valor secundario. Se sugiere digitalizar
0 pasar a otro medio tecnolégico que permita su reproduccion
y posteriores consultas
Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante en formato papel o diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
111.1.19 LIBRO DE CAJA MENOR 10 X | X comprobante realizando su conservacién en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccion exacta. Ley 962 de 2005 Art. 28. Codigo de
Comercio Art. 60 - Estatuto Organico del Sistema Financiero
Art. 96




111.1.20

LIQUIDACION DE CESANTIAS

80

115

Serie documental con valores legales probatorios, fiscales y
contables El Codigo Sustantivo del Trabajo Las entidades
obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus
archivos los datos que permitan establecer de manera precisa
el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios
devengados (art. 264). razones por las cuales se le atribuye
una valoracién primaria de tipo probatoria, una vez cumplido
su tiempo de retencion se eliminan por perdida de su valor
primario y no generar valor secundario. Se sugiere digitalizar
0 pasar a otro medio tecnolégico que permita su reproduccion
y posteriores consultas
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del Cauca. Cédigo Dane Z19S8S000410. Nit. 891S500824-0 - Celular Rector: 317591655S,

Liberrad vy Osden
Repd blice de Coltomibie

DEPARTAMENTO DEL CAUCA

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO PURACE

Sl

rio de Ed

electrénico: Hbardocolonia@hotmall.com

- Res & No 1863- 6 de

Correo

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111.1 -PAGADURIA HOJA No. 3 DE 3
TIEMPO DISPOSICION
. SERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL
CODIGO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacién CENTRAL CT E|D

Deberan conservarse por un periodo de veinte afios (20) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante en formato papel o diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o

111.1.24 PRESUPUESTO HORAS EXTRAS 10 X | X comprobante realizando su conservacion en cualquier medio
técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccion exacta. Ley 962 de 2005 Art. 28. Cddigo de
Comercio Art. 60 - Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero
Art. 96

CONVENCIONES:

Ciudad y fecha de aprobacion:

C.T.
CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Firma Firma
E ELIMINACION
D DIGITALIZACION Libardo Ivan Sanchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce

E SELECCION

Presidente Comité Archivo

Funcionario Encargado del Archivo Central
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WMINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA

INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCO PURACE
- Res = No 1863- 6 de

Res aprobacién No 09182 — 10 de agosto de 1967

o de
-cpne-nhreaglml

= e E

electrd - &

il comm

~N

ria Educacién. Resolucién aprobacién No. 0774 — abril de 2002
del CTauvca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién
del Cauca. Cédigo Dane Z19S8S000410. Nit. S91S00824-0 - Celular Rector: 3175916SSsS,

CTorreo

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111.2 - ECONOMATO HOJA No. 1 DE 1
] DISPOSICION
CODIGO SERIES DOCUMENTALES TIEMPO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVO CENTRAL CT E | D
Considerada documentacion para soporte y control de la
111221 MINUTAS ALIMENTACION ESCOLAR 2 X gestién del area por lo que una vez culminado el tiempo
de retencion en el archivo central se elimina
; Estos inventarios incluyen todos los bienes almacenados.
111.2.18 INVENTARIO FISICO 10 X Al cumplir el tiempo de retencién en Archivo Central
pueden eliminarse pues pierden valores primarios y no
generan valores secundarios.
111.2.23 PLANILLAS
2 X Considerada documentacion para soporte y control de la
111.2.23.2 gestion del area por lo que una vez culminado el tiempo
T Planillas de Entrega de Alimentos ICFB de retencion en el archivo central se elimina

CONVENCIONES:

Ciudad y fecha de aprobacion:

cT CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Firma Firma
E ELIMINACION
DIGITALIZACION Libardo Ivan Sanchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce
E SELECCION Presidente Comité Archivo Funcionario Encargado del Archivo Central
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- Res aprobacién Ne 09182 — 10 de agosto de 19687 io de Ed - Res a No 1863- 6 de === F
Uberrod y Orden septiembre de 1.999 Educacién Bisica Secretaria Ed s aprobacién Neo. 0774 — abril de 2002 i

e blics oe Cotormitsie

media técnica. Secretaria de Educacién del Cauca. - Res aprobacién No. 0440 de 2004. Secretaria de Educacién

del Cauca. Cédigo Dane 219S8S000410. Nit. 891S00824-0 - Celular Rector: 3175916555, Correo

electrénice: Hbardocolonia@hotmall.com

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1995-2003

ENTIDAD PRODUCTORA:

COLEGIO COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 111.3- ENFERMERIA HOJA No. 1 DE 1
] DISPOSICION
CcODIGO SERIES DOCUMENTALES TIEMPO RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS
Contenidos de la documentacion ARCHIVO CENTRAL CT E|D

111.3.16 HISTORIAS

una vez transcurrido el termino de conservacion en el

archivo central esta serie se selecciona por muestreo del
10%. Del total de la produccion documental y se

111.3.16.2 | Historias Clinicas 15 conserva en el archivo histérico
CONVENCIONES: Ciudad y fecha de aprobacioén:
C.T.
CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Firma Firma
E ELIMINACION
DIGITALIZACION Libardo Ivan Sanchez Collazos Luz Eneida Bonilla Arce
E SELECCION Presidente Comité Archivo Funcionario Encargado del Archivo Central
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Anexo H

Resolucion Aprobacion Tablas de Valoracion Documental

MINISTERIO DE EDUCACION NACTIONAL

DEPARTAMENTO DEL CAUCA
INSTITUCION EDUCATIVA COLONIA ESCOLAR COCONUCE « PURACE Q
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RESOLUCION No. 013 DE 2018
{NOVIEMBRE 9 DE 2018)

“Por la Cual se Adopian ¥ 8¢ Orcena Ia ARlICACION de Tas Tablas da Valoracian
04 ta InsttucIon Educativa Colonia Escolar Coconuco ©

EL RECTOR:

En uso de sus facullades legsies gue fo conflore of Ministorio de Educaodn Naoone, ia
logisiacion Egusativa Lay 1156, Dacreto 1500 do 1994 y of Manual Se Convivencia del
©ILCIUVD

5l CeDen ser apeobadas mediante aclo adminisirative expedids o o

mediante Acta Na. 001 dal 7 de muaots
ARTICULO 2! Responsabliicad. £l Jofe 08 Archve Berd @l responssdble de &
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ARTICULC 3*: Modificaciones. En caso de rocits modiicacionss de las Tablas te
Valoraciin Documectst pic parte det Consao Dopanamenta oo Archivos, ol presidonte
g8 comitd de archive JoDa YRulf POIue 34 realice s ajusics pertinentes.

ARTICULO 4% Autorizacion para Ellminacién. La sulorizsckdn pars la whnineddn de
docuneios secd responsable ool Comitd e Asrchivos Je I eatdiad, siguiando o
procedimiecto estallecido an b y coms o sefsla ¢ Acuprdo DOM do 2013, titule V' dol
Actioio 15

COMUNIQUESE, PUBLICUESE Y CUMPLASE

Cada en Coconuco, (Cascal, @ I0s nueve (7)) dias del mes da noviembre o2 dos mil
quines (2015) /.' =

LIBARDO VAN SANCHEZ CO
Roctar
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