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FICHA RESUMEN

Titulo: Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental para las oficinas misionales y

de apoyo del Instituto San José De La Salle de la ciudad de Bucaramanga, Santander.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Instituto San José De La Salle

Ciudad: Bucaramanga, Santander

Duracién: Ochenta (80) horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacién

Lineay érea: Gestion de la Informacion y Tablas de Retencion Documental

Descriptores / Palabras Claves: Tablas de Retencién Documental, Gestion Documental,
Valoracion, Disposicion Final, Tratamiento Archivistico.

Resumen: Este proyecto de aplicacion, retne y describe los aspectos necesarios para
desarrollar la elaboracion de una propuesta de Tablas de Retencion Documental al Instituto
San José De La Salle; institucion que esta ubicada en la ciudad de Bucaramanga y que
tiene mas sesenta (60) afios de funcionamiento, que ha implementado acciones
archivisticas, pero buscando la mejora continua, atendiendo los parametros de ley que rigen
en Colombia.

Con el proposito de plantear una metodologia que permita el desarrollo de este trabajo de
aplicacion, se acogen los aspectos técnicos ya establecidos por el Archivo General de la
Nacién y que son necesarios para una adecuada elaboracion, valoracion y disefio de dicho
instrumento y para dar respaldo a la metodologia se indican los recursos que ha aportado el
Archivo General de la Nacion como manuales, decretos, acuerdos, circulares de los cuales
se sustenta esta iniciativa técnica. El disefio de una propuesta de Tablas de Retencion
Documental, se presenta como una oportunidad para que el Instituto San José de la Salle
inicie la proyeccion de acciones, que fortalezcan la gestion documental de la institucion y

que se mantengan en el tiempo.
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Con estas Tablas de Retencion Documental se cree que la institucion lograra la adopcion
de los aspectos técnicos archivisticos. Por lo tanto, el proyecto de aplicacion elabora una
propuesta de Tablas de Retencion Documental para el Instituto San José De La Salle,
permitira el fortalecimiento y aplicacion de los conocimientos adquiridos en todo el

proceso formativo de la carrera.

Abstract: This project of application gathers and describes the necessary aspects to
develop the elaboration of a proposal of Documentary Retention Tables to the San José De
La Salle Institute; institution that is located in the city of Bucaramanga and has more than
sixty (60) Years of operation, which has implemented archival actions but seeking
continuous improvement in accordance with the parameters of law that govern Colombia.
To be able to propose a methodology for the development of this application work, the
technical aspects already established by the General Archive of the Nation are welcomed
and are necessary for an adequate elaboration, evaluation and design of said instrument. To
support this methodology, the resources provided by the General Archive of the Nation are
indicated as manuals, decrees, agreements, circulars on which this technical initiative is
based. The design of a proposal of Documentary Retention Tables is presented as an
opportunity for the San José De La Salle Institute to initiate the projection of actions that
strengthen the documentary management of the institution and that are maintained over
time.

With these Documentary Retention Tables, it is believed that the institution will achieve
the adoption of archival technical aspects. Therefore, the application work elaborating a
proposal of Documentary Retention Tables for the San José De La Salle Institute, will
allow the strengthening and application of the knowledge acquired throughout the training

process of the career.
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INTRODUCCION

Este proyecto de aplicacion proporcionara al Instituto San José de Salle, un instrumento
archivistico que le permite racionalizar y normalizar la documentacion desde la misma
produccidn hasta su destino final, facilitando de esta manera el manejo y control de la
documentacion, y el acceso a la informacion; dando cumplimiento a la Ley General de
Archivos Ley 594 de 2000 y al decreto general del Ministerio de Cultura Decreto 1080 de
2015, en lo relacionado con la racionalizacién y tramite de los documentos de la
Administracion Publica, la organizacion técnica de los archivos de gestion y la elaboracion de
las Tablas de Retencion Documental; con el proposito de garantizar la conservacion de los
documentos de las entidades publicas y privadas que tienen funcion publica.

A partir de la creacion del Archivo General de la Nacion y de la promulgacién de normas
que regulan la funcién archivistica del Estado Colombiano, las entidades publicas, deben
acogerse a la normatividad relativa a los procesos archivisticos, para lo cual se han visto
avocadas a adelantar procesos de organizacion de archivo y aplicacion de herramientas
archivisticas que respondan a la normatividad vigente y a las exigencias de un mercado cada
vez mas competido en el que el acceso a la informacion y a los documentos son la base para
tomar decisiones oportunas y adecuadas.

En virtud de las disposiciones contenidas en la Ley General de Archivos y la
reglamentacion que expide el Archivo General de la Nacion, se plantea en este proyecto la
elaboracidn de Tablas de Retencién Documental, las pautas basicas que se deben conocer y
aplicar por los funcionarios de las diferentes dependencias de la administracion del Instituto
San José de la Salle, para la organizacion de los archivos de gestion y el procedimiento para

las transferencias documental al archivo central y al historico y de esta manera dar



cumplimiento al decreto 2578 de 2012, la ley 1409 de 2010 y la Ley 734 de 2002 y demas
normas emanadas por el Archivo de la Nacion.

Debido a que en los altimos tiempos se han introducido una serie de cambios radicales en
el manejo de la informacion y especificamente en el manejo de los archivos, y que ya no se
habla del cuarto de Betty la fea o de San Alejo, olvidado lleno de documentos
desorganizados, sino de una unidad administrativa importante y necesaria para el desarrollo
de cualquier tipo de organizacion, es indispensable para toda entidad contar con unas Tablas
de Retencion Documental como instrumento clave para la Toma de decisiones.

Al elaborar y aplicar las Tablas de Retencion Documental, esta institucion podra
identificar sus funciones institucionales, mejorar sus procesos administrativos, establecer
tiempos de retencion para los documentos y determinar la unidad de conservacion que
requieran, ademas identificar los documentos de apoyo que sirvan como soporte para el
desempefio de las labores administrativas.

Con la elaboracion de la propuesta de las Tablas de Retencidn para el Instituto San José de
la Salle, se busca dar una alternativa que permita a la entidad establecer la permanencia de los
documentos creados en cada uno de sus archivos de gestion, de tal forma, que se garantice la
seleccidn y conservacion de los mismos y las transferencias de estos en sus diferentes fases.

También serd una oportunidad para que los funcionarios del instituto tengan claridad en
cuanto a la finalidad de las Tablas de Retencion Documental, dado que los funcionarios en lo
administrativo, vienen manejando sus archivos de manera tradicional, realizando medidas de
organizacion poco convencionales, como incluir varias series documentales en una carpeta,
fechas desorganizadas, expedientes sin foliar, entre otros. En ocasiones para determinar los
documentos a eliminar se ha hecho de forma aislada, teniendo en cuenta criterios como la

antiguedad del documento, poca consulta, deterioro del mismo, etc., es de ahi la urgencia de



las Tablas de Retencion Documental regidas por la normatividad establecida por el Archivo
General de la Nacion y basadas en las necesidades propias de esta entidad.

La metodologia utilizada para el desarrollo de esta propuesta se basé en las pautas y
directrices emanadas por el Archivo general de la Nacion, organismo que desarrolld los
principios enunciados en el Reglamento General de Archivos, la Ley 594 de 2000, el
Acuerdo 039 de 2002, el mini manual de “Tablas de Retenciéon Documental y transferencias
documentales”, el Acuerdo 04 de 2013 y la circular 03 de 2015 con el Ministerio de Cultura,
en la cuales se sefialan las bases legales, las pautas y procedimientos para la elaboracion y
presentacion de las Tablas de Retencion Documental, en las entidades publicas.

El presente proyecto de aplicacidn, cuenta con procesos muy claros y concretos, que nos
permitiran conocer a fondo el desarrollo que se llevo a cabo para la formulacion de la
propuesta de las Tablas de Retencién Documental para el Instituto San José de la Salle en la

ciudad de Bucaramanga.



1.DISENO DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LAS
OFICINAS MISIONALES Y DE APOYO DEL INSTITUTO SAN JOSE DE LA

SALLE DE LA CIUDAD DE BUCARAMANGA, SANTANDER.

2.AREA PROBLEMATICA

2.1. Contexto del problema

El Instituto San Joseé de la Salle de Bucaramanga, fue creado por iniciativa de la
Comunidad de Los Hermanos de las Escuelas Cristianas, en cabeza del Hermano Luis
Alejandro Ruiz Martinez que, motivado por su ingreso a la ciudad en su funcion de
educadores, disefiaron la creacion de una escuela en el Barrio La Victoria la que fue avalada
el 19 de septiembre de 1.958 por las autoridades gubernamentales. El Instituto fue aprobado
por Resolucion No 00128 del 29 de enero de 1.960, iniciando labores con méas de 600
estudiantes en los grados de primero a quinto de primaria, con profesores nombrados por la
Gobernacion de Santander.

En su recorrido histérico del Instituto San José ha contado con la acertada orientacion
administrativa de la Comunidad de Los Hermanos de Las Escuelas Cristianas que con un
acerrimo celo a la transmisién de los valores y la vivencia de la filosofia Lasallista ha
marcado el ser y quehacer en el Instituto. A través de estos 60 afios de servicio a la
comunidad Bumanguesa, se ha distinguido por ser uno de los principales planteles oficiales
de béasica primaria, que posee un desarrollo pedagogico basado en los principios y ensefianzas
de San Juan Bautista De La Salle, contando con una planta fisica de excelentes condiciones
propiedad de los Hermanos de Las Escuelas Cristianas y un recurso humano de calidad y
excelencia.

Ahora bien, el Instituto San José De La Salle, ha venido implementando acciones
administrativas que propendan por la adecuada custodia de los archivos, el acceso a ellos y

ser veedores que la informacion de cada estudiante no sufra deterioro o perdida alguna. Sin



embargo, teniendo en cuenta que el Instituto fue certificado en ISO 9001, se ha venido de
forma pausada acogiendo algunos instrumentos archivisticos, y en esa misma necesidad,
surge la oportunidad de elaborar una propuesta ajustada a la realidad institucional y que

contribuya a un mejor control documental en el Instituto San José De La Salle.
2.2. Antecedentes

Antes de desarrollar cualquier investigacion es necesario hacer una contextualizacion de
la manera como se ha trabajado con anterioridad por otros autores el tema que se pretende
investigar, con el fin de identificar qué es lo que actualmente se conoce y también cuales son
los vacios existentes en el area para asi definir claramente el aporte que se haré una vez
finalizado el ejercicio. Para efectos de este proyecto se ha definido como tema de
investigacion el “estado actual de la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental en
las instituciones de educacion basica y media” y con el fin de hacer la ya mencionada
contextualizacién se realizé una busqueda de informacion directamente relacionada en
bibliotecas, repositorios de tesis y bases de datos bibliograficas que condujeron a diferentes
textos que sirvieron de guia para corroborar y descartar hipotesis.

En un principio, fue necesario establecer unos conceptos clave que englobaran lo que
realmente se pretende investigar y poder obtener asi informacién mas precisa, por lo que se
utilizaron “archivos escolares”, “tablas de retencion documental”, “tablas de retencion
documental en archivos escolares” y “tablas de retencion documental en colegios”, para
luego proceder a hacer la respectiva busqueda, seleccion y descarte de informacion, los
resultados obtenidos se sintetizaron asi:
1.Titulo: parametros para la formulacion de proyectos en tablas de retencion
documental(TRD).

Autor: Juan Carlos Sierra Escobar

ARfo: 2006



Objetivos de la Investigacion

Establecer los parametros basicos para abordar la formulacion de proyectos aplicada al
caso especifico de elaboracion de Tablas de Retencién Documental(TRD), asegurando de
esta manera la integracion de los conceptos administrativos y técnicos relacionados con el
manejo de esta herramienta.

e Identificar los elementos administrativos que deben tenerse en cuenta para llevar
acabo la formulacion de proyectos.

e Identificar los procesos archivisticos que deben desarrollarse para la elaboracion de
las Tablas de Retencion Documental(TRD).

e Identificar y analizar en la normatividad de contratacion los aspectos relacionados con
formulacién de proyectos.

e Identificar y analizar en el contexto nacional los procedimientos realizados por
entidades publicas y privadas para desarrollar la formulacién de proyectos en Tablas
de Retencion Documental (TRD), casos aplicados.

e Aplicar lametodologia PMI al caso especifico de la formulacién de proyectos en Tablas
de Retencion Documental(TRD), elaboracion.

Sintesis de la Situacidén Problematica: Ante la obligatoriedad de la elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental, este se convierte en un mercado laboral amplio para los
profesionales de la informacion y en vista de los antecedentes en donde se han presentado
proyectos sin tener el conocimiento necesario para desarrollar este tipo de actividades por lo
que los resultados no han sido los mas adecuados, ademas el caracter general de la legislacion
archivistica con respecto a la elaboracion de este instrumento deja ver la necesidad de tener
unos parametros especificos que guien a los profesionales que decidan emprender este tipo de

proyectos.



Metodologia Utilizada: EI documento no presenta la metodologia ni herramientas que se
utilizaron para desarrollar la investigacion.
Resultados y Conclusiones mas Importantes:

Al final el autor hace unas conclusiones que se pueden resumir en gque existen unos vacios
en la normatividad archivistica nacional que dan pie a que personas poco capacitadas ocupen
el lugar de los profesionales de la informacion en la elaboracion de las TRD, por lo que es
importante que se comience a trabajar en el establecimiento de parametros especificos que
permitan capacitar a los profesionales y mejorar la calidad en la elaboracion y presentacion
de este tipo de proyectos, ademas se hace énfasis en la necesidad de que en el pais se
comience a legislar con mas detalle sobre estos temas que le otorguen legalmente al
profesional las competencias que por su formacion le corresponden.
2.Titulo: Guia para la planeacion de un programa de capacitacion para la aplicacion de tablas
de retencion documental caso universidad nacional de Colombia.

Autor: Uriel Ancizar Carrero Acevedo
Afio: 2006
Objetivos de la Investigacion:

e Disefiar una guia para la planeacion de un Programa de Capacitacion en la Aplicacién
de las Tablas de Retencion Documental, tomando como caso la Sede Bogota de la
Universidad Nacional de Colombia.

e Definir las fases que se deben emplear para la planeacion del Programa de
Capacitacion.

e Disefiar la propuesta de un modelo de Programa de Capacitacion en aplicacion de
TRD para la Universidad Nacional de Colombia — Sede Bogota.

e Disefiar la herramienta de evaluacion del Programa de Capacitacion en aplicacion de

TRD.



Sintesis de la Situacion Problematica: El problema radica en que las organizaciones que
han elaborado las Tablas de Retencién Documental no conciben como parte del proceso de
aplicacion de las mismas la capacitacion de los funcionarios que estan directamente
relacionados con la labor en los archivos y no solo en el nivel operativo, sino también el
administrativo, por lo que muchas veces se hace la aplicacion del instrumento en medio del
desconocimiento de lo que se esta haciendo, partiendo de los conceptos basicos que se
pudieron haber impartido en una escasa reunién de dos horas en donde solo participan las
personas encargadas de manipular la documentacion.

Metodologia Utilizada: Este estudio se definid de caracter descriptivo y propositivo porque
se fijaron los procedimientos que se deben seguir para disefiar un Programa de Capacitacion
en Aplicacién de TRD y ademas el resultado final fue el disefio de un programa de
capacitacion para el proceso de aplicacion de Tablas de Retencion Documental en las
organizaciones.

Resultados y Conclusiones mas Importantes:

Las conclusiones hechas por el autor se resumen en la importancia de capacitar
debidamente a los funcionarios de las empresas que vayan a entrar en el proceso de
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, en todos los niveles jerarquicos, pues es
un tema que a todos compete e involucra y mientras no haya una conciencia de lo que se esta
haciendo no se podra generar apoyo para la debida ejecucion de la gestion documental dentro
de las organizaciones.
3.Titulo: propuesta disefio programa de gestion documental para el area administrativa del
colegio Alfonso Lopez Pumarejo (1.E.D.).

Autores: Lyda Milena Ramirez Castillo y Néstor Alfonso Calderén Moreno

Afio: 2012



Objetivos de la Investigacion:

e Proponer el disefio de un Programa de Gestion Documental (PGD), para el area
administrativa del Colegio Alfonso Lopez Pumarejo (1.E.D), con el fin de proveer las
herramientas para normalizar y controlar los procesos de organizacion documental.

e Mediante un diagnostico identificar la problemaética actual de los procesos que se
llevan a cabo para el manejo del archivo total del Colegio Alfonso Lépez Pumarejo
(LE.D.).

e Determinar los procesos necesarios de implementar en el marco del concepto del
archivo total de la institucion.

e Generar un instructivo que oriente y establezca los procesos en el manejo de gestion
documental, dentro de la institucion, mediante un manual en donde se normalicen los
pasos a seguir en la administracion y organizacion del archivo de la institucion.

e Disefiar un prototipo de capacitacion y sensibilizacion frente al tema, que permita al
personal administrativo del Colegio Alfonso Lopez (1.E.D.) conocer los aspectos
fundamentales del archivo total y aplicarlos en sus procesos que involucren el manejo
de documentacion administrativa.

Sintesis de la Situacidén Problematica: La legislacion archivistica vigente, especificamente
la Ley 594 del 2000 define el deber ser de la gestion documental en las instituciones publicas
del pais, en donde estan incluidas las instituciones educativas o colegios, quienes también
estan obligadas a cumplir con la norma y es responsabilidad del AGN vigilar que asi sea,
pero su capacidad todavia no garantiza una cobertura a todas estas entidades a nivel nacional
Y quizés por eso no se esta desarrollando la gestion documental en los archivos de los
colegios como debe ser, esto se refleja en las falencias previamente encontradas en el caso del

Colegio Alfonso Lépez, objeto de estudio de este proyecto.
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Metodologia Utilizada: Esta investigacion se definié como cualitativa, en la que se utilizo
como método principal el de la observacion al archivo y al desarrollo de los procesos de
gestion documental dentro del colegio y el instrumento de recoleccion de informacion fue la
entrevista a las personas del area administrativa de la institucion.

Resultados y Conclusiones mas Importantes:

La principal conclusion a la que se llega es la necesidad de concientizar a los funcionarios
de la institucién de la importancia de la gestion documental, del cumplimiento de la
normatividad archivistica y los beneficios que tiene el tener un archivo debidamente
organizado y que los funcionarios que lo administran conozcan los procesos desde el deber
ser que propone el AGN.
4.Titulo: Archivos escolares: gestion archivistica
Autor: Maria del Carmen Mastropierro
Afio: 2013

Este libro se considera un insumo importante para la investigacion porque es el Unico
encontrado en donde se hace referencia a los archivos escolares desde una visién ajustada a lo
que se pretende enfocar el proyecto, pues se les define como un “fondo documental
compuesto por documentos que emanen de la vida escolar en la institucion a la que
pertenece” (Mastropierro, 2013, pag.16), ademas de que se mencionan diferentes procesos
archivisticos, sistemas de descripcion y modelos de ordenacién bajo el modelo de la
archivistica argentina, aunque no se hace mencién de algln instrumento que pueda ser
equivalente a las Tablas de Retencion Documental.

En vista de las necesidades de investigacion en este tema que se han descubierto luego de
hacer esta busqueda de informacion, no queda mas que continuar con la construccion de
conocimiento y enriquecimiento de la archivistica por medio de proyectos como este, que

pretendan identificar, investigar y llenar los vacios existentes, ademas con la formacion de
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nuevos profesionales estaremos cada vez mas en la capacidad de retroalimentar y fortalecer la

profesion como su importancia dentro de la sociedad lo amerita.

2.3. Formulacion del problema

Actualmente en Colombia las entidades publicas y privadas de caréacter publico estan
obligadas a elaborar las Tablas de Retencion Documental y presentarlas al respectivo Consejo
Departamental de Archivos para su convalidacion, pues sin este aval no se considera legal la
aplicacion de una TRD en ninguna institucion. Ello, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 24 de la Ley 594 del 2000 donde se establece que: “Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental”, y,
especificamente, en el Acuerdo del Archivo General de la Nacion 004 de 2013 “Por el cual
se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién
de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

La obligatoriedad de elaborar, presentar, aprobar y llevar a instancias superiores la
convalidacion de la TRD, esta establecida en el territorio nacional desde hace casi diecisiete
afios y sin embargo hasta el afio 2018, instituciones educativas como el Instituto San José de
la Salle, no han presentado las Tablas de Retencion Documental para evaluacion y posterior
convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivos; una situacion que bien puede
tener varias causas, por ejemplo el desconocimiento de la normatividad, el desconocimiento
del concepto de Tablas de Retencion Documental, el hecho de que se encuentren en el
proceso de elaboracion, que las instituciones tengan dificultades administrativas para la
elaboracidn porque el organigrama, los manuales de funciones y los procesos estén
desactualizados, y que no se haya visto la necesidad de organizar los archivos. Esta situacion
es preocupante, pues la inadecuada organizacion de los archivos puede afectar el

cumplimiento oportuno de los objetivos y la prestacion de los servicios a la comunidad
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educativa, pero, ademas, estas instituciones no estan cumpliendo con la normatividad
archivistica, lo que puede tener consecuencias para las mismas como sanciones por parte del
Archivo General de la Nacion, la Procuraduria General de la Nacion o el Ministerio de
Educacion de Colombia.

actualidad se reciben muchas quejas de los usuarios que los expedientes de los alumnos,
no se encuentran, porque no estan completamente organizados o simplemente porque las
carpetas no estan debidamente identificadas. Lo que quiero demostrar es que con este tipo de
proyecto es posible proporcionar esa informacion a todos esos nifios, nifias, padres de familia
y personal administrativo y académico que tengan la oportunidad de encontrar y tener la
informacidn a la mano debidamente organizada cada vez que la requieran. En base a lo
anterior podemos sintetizar preguntandonos lo siguiente:
¢ Como elaborar los expedientes de los alumnos del Instituto San José de la Salle de
Bucaramanga de forma organizada, con la aplicacion de criterios archivisticos y

basandose en el disefio de las TRD a partir del 2019?

3.0BJETIVOS
3.1. Objetivo General
Disenfar las Tablas de Retencion Documental para las oficinas misionales y de apoyo del
Instituto San José De La Salle de la ciudad de Bucaramanga, Santander.
3.2. Objetivos especificos
e Elaborar los cuadros de clasificacion documental donde se muestre las agrupaciones
documentales pertenecientes al instituto educativo.
e Determinar los tipos documentales de cada una de las series y sub-series y valorarlos
determinado su retencion en afos en el archivo de gestion y archivo central.
e Aplicar las tablas de Retencion documental a las oficinas misionales de acuerdo con

los tiempos establecidos.
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4 JUSTIFICACION

Lo esencial que se busca con la elaboracion de la propuesta de estas Tablas de Retencion
Documental es que la entidad disponga de la documentacion organizada, en tal forma que la
informacion institucional sea recuperable para el uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente para la historia. El instituto San José de la Salle, establece a partir
de la identificacion de los procesos y sus interacciones, la identificacion del conjunto de
acciones coordinadas que la entidad realizara, a fin de desarrollar a cabalidad cada una de las
funciones establecidas por la entidad, de tal forma que logre cumplir con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Educativo.

Las Tablas de Retencién Documental, seran el apoyo de soporte que permitiran al Instituto
San José de la Salle, definir su Cadena de Valor entendida ésta, como el conjunto de procesos
fundamentales al logro de su funcién basica y de su misién. El Instituto San José de la Salle
determina que las TRD debe contener relaciones que se den entre los diferentes procesos,
actividades y tareas organizacionales que garanticen la coordinacion de actividades
necesarias para generar los resultados, bienes y servicios que son propios de la funcion de la
entidad territorial.

Sobre los procesos se hace necesario realizar un desarrollo que permita su despliegue, el
disefio de los parametros que garanticen su ejecucién y la mejor forma de asegurar la
operacion de la entidad, lo cual debe contemplar la definicion del objetivo, la base legal que
soporta cada proceso y la definicion de actividades y tareas que garantizan su ejecucion. Y
por ultimo se pretende facilita la definicion de una Estructura Organizacional eficiente, que
permita coordinar y mantener bajo control cada uno de los Procesos y procedimientos, a fin
de obtener de ellos productos y servicios que satisfagan las expectativas de la ciudadania y de

los grupos de interés.
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A su vez teniendo en cuenta el Manual de operacion por procesos de la institucion
aplicando las diferentes politicas que alli se establecen, permite a la entidad identificar
documentos producidos por la misma, ya que muchas veces no son identificados con el
Manual de funciones debido a que son actividades que no se especifican de forma clara.
Pretende responder a la necesidad de entidades publicas o privadas y de personas particulares
de diferentes areas del conocimiento, que interactdan en sus actividades con labores
archivisticas, transformando la visién del archivo més alla del simple cumplimiento de una
normatividad, a la vision del Archivo como la memoria de una organizacion. Dentro de este
enfoque se tratan temas que pretenden mostrar la interaccién de la actividad archivistica con
las demaés areas de una organizacién analizando su vinculo e importancia con los sistemas de

control interno, sistemas de calidad, sistemas de conservacién y patrimonio, entre otros.

5.MARCO DE REFERENCIA

La gestion documental contempla el ciclo vital de los documentos, entendido como el
tratamiento secuencial de los documentos desde su produccidn o recepcion hasta el momento
en que son conservados o eliminados en el marco de su funcion. En este marco se cuentan
con diferentes herramientas que facilitan y contribuyen a la administracion documental de
una institucion, como es el caso de las Tablas de Retencion Documental (TRD), las cuales
son consideradas un instrumento archivistico que cumple la funcion de dar linea para la
organizacion, clasificacién, descripcion y valoracion de los documentos que gestiona una
organizacion en cumplimiento de su mision.

Las Tablas de Retencién Documental(TRD) son el listado de series o sub-series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se le asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos (Archivo de Gestion y Archivo Central) y
establece la disposicion final de los documentos de acuerdo a la normatividad aplicable a

cada caso particular. (AGN, 2014). El valor normativo bajo el cual se fundamenta la TRD



15

permite resaltar el comportamiento ético en el manejo de la informacién y los datos de
archivo, lo cual resulta esencial para garantizar los derechos fundamentales de la
organizacion y por ende del individuo como parte de ella. Se debe tener en cuenta que esta
herramienta archivistica no es un inventario, es una directriz con base en la cual se organizan
los archivos en forma permanente, de manera que con periodicidad se debe revisar la
funcionalidad de las TRD y, en consecuencia, surtir los procesos del caso, abrir las carpetas
correspondientes y manejar las series documentales.

En el acuerdo 004 del 2013, por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de la Tablas de Retencion documental y las Tablas de
Valoracién Documental, en su articulo 6° se proporcionan los criterios a tener en cuenta para
la elaboracion de las Tablas de Retencion documental, los cuales son:

a. ldoneidad: las tablas de retencion documental y tablas de valoracién documental deben
ser elaboradas por un equipo interdisciplinario idoneo y altamente calificado;

b. Analisis contextual: El proceso de evaluacion de documentos debe considerar las normas
legales que le aplican a los documentos en cada sector (contexto legal) y el contexto
institucional e histdrico, que permita establecer su relevancia para la sociedad, tanto en el
momento actual como en el futuro;

c. Trazabilidad y control: Las entidades de que trata el articulo primero del presente
acuerdo, deberan conservar de manera permanente todos los soportes e informacién que
sirvieron de base para la elaboracién de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental.

Para el Instituto San José de la Salle, la TRD es importante porque:

1.Favorece el proceso de racionalizacion de la produccion documental.
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2.Provee informacion clave para el control y acceso a los documentos a través de los tiempos
de retencion.

3.Facilita la seleccién y conservacion de los documentos.

4.Controla las transferencias primarias y secundarias de los documentos.

5.Faculta y soporta el manejo integral de los documentos.

6.Permite prestar servicios de documentacion de manera eficaz y eficiente.

7.Sirve para la racionalizacién de los procesos Administrativos.

8.Refleja la estructura y funciones institucionales.

IDENTIFICACION DEL INSTITUTO

Mision.

La red de comunidades y escuelas lasallistas tiene por misién formar integralmente,
generar conocimiento educativo pertinente, aprender en comunidad, anunciar el evangelio y
contribuir a la consolidacion de una sociedad pacifica, justa, inclusiva, democréatica que
promueve el desarrollo humano integral y sustentable. Somos una red de comunidades y
escuelas Lasallistas comprometida con las diversas realizaciones del Reino de Dios
transformando la sociedad por medio de una educacion inspirada en la tradicion lasallista que
parte de la vision cristiana de las realidades, busca el desarrollo integral de la persona,
construye fraternidad, promueve el dialogo fe, vida y cultura, tiene celo ardiente por educar y
opta preferencialmente por los empobrecidos.

Vision
e Ser comunidades que reflexionan, recrean y oran los procesos de las instituciones
educativas que animan.
e Serunared de comunidades y escuelas lasallistas comprometida con la consolidacion
de una sociedad pacifica, justa, inclusa, democratica que promueve el desarrollo

humano integral y sustentable.
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Opcidn preferencial por los pobres es especial la nifiez y la juventud.
Los procesos de anuncio del evangelio en los contextos educativos.
Ser referentes de formacion integral de excelencia.

La generacion de conocimiento pertinente que transforma los procesos educativos.

ey,
KNA \NST[TUClBNM

J UNA ESTRELL, )

Figura 2. Entrada principal del Instituto San José de la Salle
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Direccion

Sede A, ubicada en la Carrera 21 N° 68-
45 Barrio La Victoria, Bucaramanga.
Propiedad de la Congregacion de los
Hermanos.

Sede B, ubicada en la Calle 65 N° 17-29,
Barrio La Victoria. Tel. 6473630, de
propiedad Oficial.

Sede C ubicada en la carrera 18 No 54-45
Bucaramanga

Teléfono y Fax:

6471751—6575045

Correo Electrénico:

contactenos@isjdelasalle.edu.co

Pagina Web: www.isjdelasalle.edu.co
NIT: 804006314-1
DANE: 168001002579

Caracteristica:

Seccidn educacion formal en los niveles
de: Preescolar, Basica Primaria, Basica
Secundaria y Media.

Tipo de Poblacion:

Masculino y Femenino

Caracter:

Oficial

Rector:

Hno. Diego Armando Rico Archila

Secretaria General:

Jacqueline Bueno Camacho

El Instituto San José de la Salle es un establecimiento educativo que fue creado para

prestar un servicio publico de educacién formal para varones en edad escolar, mediante

contrato entre el Estado representado en la entidad territorial del Municipio de Bucaramanga,

y la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, que aporta su propuesta

pedagdgica, su experiencia y estructura administrativa y la planta fisica de la Sede A.
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El Instituto presta el servicio publico de educacion formal en los niveles de preescolar,
educacion basica y educacion media a una poblacién escolar de caracter masculino
procedentes de diversas partes de la zona metropolitana, que orienta los procesos educativos
con principios derivados del Evangelio; destacandose la dimension humana, considerada en
su integralidad.

Por tal motivo, en el Proyecto Educativo Institucional se plasman los fines, objetivos y
exigencias de toda la Comunidad, para formar ciudadanos integros de acuerdo a las
propuestas del Santo Fundador Juan Bautista De La Salle, cuya filosofia esta encaminada a
educar con Firmeza de padre y ternura de madrel, y permitir que todos los miembros de la
Comunidad Educativa, se realicen como personas viviendo a la luz del evangelio los valores
de la Fe, Justicia, Fraternidad, Servicio y Compromiso.

En el 2011, el Instituto San José De La Salle, con la participacion de la Comunidad
educativa, ha reestructurado profundamente el Proyecto Educativo Institucional, planteando
las estrategias para alcanzar los fines de la educacion promulgada por la Ley General Ley 115
de 1994 en la que se reglamenta el Sistema Educativo en Colombia, y los principios de la
filosofia Lasallista, propios de la comunidad de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, con
ello, se busca forjar ciudadanos integros, comprometidos con la educacion humana, cristiana
y académica de calidad capaces de enfrentar e interactuar en situaciones de adversidad en un
mundo de constante cambio. Logrando emprender acciones contra la degradacién de la
naturaleza y el medio ambiente, la desigualdad social y tantos otros flagelos a los que se ven
enfrentados los nifios y jovenes de la época; por ello es tarea prioritaria de la institucién
educativa, vivenciar las practicas democréaticas en el ambito educativo a través de proyectos
de Democracia y Construccién de Ciudadania en donde se orientan, planifican y articulan las

acciones necesarias para educar en la autonomia, el liderazgo y el pensamiento critico.
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Figura 3. Estructura Organizacional

5.1. Tedrico
Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de de Retencion Documental son un instrumento o herramienta archivistica en
la cual se normaliza la gestion documental, se fundamenta con bases legales, establece pautas
de conservacion, los procedimientos para la organizacion de los documentos y el ciclo vital
del documento, donde se permite definir el tipo de archivo al cual debe pertenecer un
expediente, bajo este esquema se encuentra el archivo de gestion, central e historico. En el el
idioma espanol no existe un término especifico, aceptado universalmente “para denominar las
Tablas de Retencion Documental; en general se les denomina, como tablas de seleccion,
tablas de plazos precaucidnales, catalogos de seleccidn, calendarios de conservacion y tablas
de valoracion. En Espafia se conocen como Tablas de Valoracion y en Colombia como

Tablas de Retencion Documental(TRD) y Tablas de Valoracion Documental(TVD)”.
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En algunos otros paises esta acepcion tiene las siguientes connotaciones: Schedule (Reino
Unido), Tabela de Avaliagao e Seleccao (Portugal), Tabela de Temporalidade (Brasil)
Calendrier the Conservation (Canada), Massimario (ltalia) y Tableaux de tri (Francia).

En Archivo Nacional de Colombia, punto de partida del Archivo General de la Nacion, fue
creado en el siglo XIX a partir de los documentos de la época colonial. Las primeras acciones
con miras a su organizacion se dieron en 1826 y 1832, pero solo en 1868 alcanzo plena vida
institucional. A finales de 1970 se estructuré en Colombia un programa que buscaba la
construccién del edificio para el Archivo Nacional, pero dificultades econémicas y
administrativas impidieron el desarrollo del proyecto.

Fue apenas en 1986 cuando el Gobierno Nacional manifest6 una decidida voluntad
politica para crear un organismo estatal encargado de regular, coordinar, supervisar e
impulsar el desarrollo de los archivos en Colombia, a partir del reconocimiento de los
documentos publicos en las entidades y el valor de los archivos histéricos para la ciencia, la
cultura y la investigacion. En el gobierno del sefior ex presidente Virgilio Barco Vargas, con
la Ley No. 80 de 1989 del 22 de diciembre se sentaron las bases de una politica archivistica
moderna, materializada en la reorganizacion del Archivo General de la Nacion, la
construccién y dotacion de una sede para el mismo y el establecimiento del Sistema Nacional
de Archivos (SNA).Con base en esta Ley el Archivo General de la Nacion de Colombia,
debid planear y coordinar la funcion archivistica en toda la nacion, asi como formular,
orientar y controlar la politica nacional en materia de archivos.

Con la promulgacion de la Ley 80 de 1989, la elaboracién de las Tablas de Retencion
Documental ha sido una de las preocupaciones constantes del Archivo General de la Nacion
de Colombia y de los archivos de los Organismos Nacionales y para aquellos que hacen parte

del Sistema Nacional de Archivos, razon por la cual la Junta Directiva del Archivo General
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de la Nacion por medio del Acuerdo 12 de 16 de octubre de 1991 fijo un plazo de seis meses
para la presentacion de las TRD de los Organismos Nacionales del Orden Central.

En vista de que no todas las entidades dieron cumplimiento a dicha disposicion, el
Gobierno Nacional promulgdé el Decreto 1382 de 18 de agosto de 1995 que reglamenta la Ley
80 de 1989 y se ordena la transferencia de los archivos de los Organismos Nacionales al
Archivo General de la Nacion, que también obliga a todos los Organismos Nacionales a
presentar sus TRD en un plazo de sesenta dias, contados a partir de la fecha de su
publicacién. En cumplimiento de este Decreto, la Junta Directiva del Archivo General de la
Nacion expidio los Acuerdos 8, 9, 11y 12 de 1995 y 006 de 1996.

La Ley en 594 de 2000, en su articulo 24, establece la obligatoriedad de las Tablas de
Retencién Documental para entidades del estado, con lo anterior se busca normalizar bajo
reglamentacion, la organizacion y administracion de la gestion documental de las diferentes
instituciones mediante el seguimiento fiel de los procesos archivisticos.

En Colombia el Archivo General de la Nacion define las Tablas de Retencion Documental
como —Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

5.1.1. Procesos Técnicos.
Los procesos técnicos son considerados una herramienta fundamental a la hora de disefiar
TRD. Como lo indica Sanchez “los procesos técnicos pueden establecerse como las
operaciones archivisticas, actividades y procedimientos aplicados de forma sistémica,
necesarios para la correcta organizacion de los documentos de acuerdo con el ciclo vital y
para el funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera sea su tipo”

(Sanchez,2007,94).
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5.5.1.1. Identificacion.

El Archivo General de la Nacion de Colombia presenta la Identificacion como una
actividad que permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la documentacion
motivo de analisis”. En esta actividad se identifican las secciones, series dentro de un fondo
documental, el cual debe realizarse teniendo en cuenta la estructura organico-funcional de la
entidad productora.

Cada serie documental esta asociada a un asunto en particular, cuya denominacion resulta del
analisis del contenido de los documentos reunidos en torno al trdmite que los genera.
Antecedentes de identificacion en Espafia:

En el trabajo presentado por Mercedes Martin Palomino y José Luis La Torre Merino,
Ilamado Metodologia para la identificacion y valoracion de fondos documentales detectaron
criterios comunes y en el hallazgo se pudo conceptuar que esta fase de andlisis se puede
remontar al afio 1854 con el Real Decreto de 12 de mayo del Ministerio de Gracia y Justicia
sobre los Archivos de las Reales Audiencias. En cada Audiencia se debia nombrar una Junta
de Archivos compuesta por el Regente Fiscal, dos magistrados, un teniente fiscal, y un perito
versado en paleografia y en antigtiedades historicas. EI 10 de enero de 1932 se modifico en
parte el texto de la Orden anterior, suprimiendo, para algunos documentos, bastaba el permiso
del jefe administrativo de la dependencia.

En 1942 se legislo, con relacion a los sobrantes de papel, tratando de solucionar mas un
problema de espacio que una situacion de caracter archivistico. EI 25 de mayo de 19609,
ademas se creo el Archivo de la Administracion, al fijar plazos de transferencias entre los
distintos archivos de la Administracion Central. Todas estas iniciativas, se vieron mas
completas con la Ley 16/1985 de 25 de junio, en su articulo 58 que incorpora la base legal

para la valoracion y seleccion en el ambito nacional.
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Se destacd que uno de los sistemas desarrollados en el proceso de identificacion y
valoracion es el Sistema Legislativo en Catalufia, en lo concerniente a sus normas que
sirvieron de modelo para cuantos se han venido modernizando. Mas adelante en el afio 1992,
con una Orden del Departamento de Cultura del 15 de octubre de 1992, se fijan los criterios
de evaluacion y expurgo, asi como los modelos de propuesta. Se conservaran los documentos
textuales que permitan conocer origenes del organismo productor, su organizacion y
evolucion; los procesos de elaboracion de las leyes; el impacto o la eficacia de las actividades
del organismo productor; el funcionamiento interno del organismo en cuanto a sus
autoridades, relaciones de poder sobre un individuo, institucion o lugar acontecimientos
importantes sobre politica, economia, o sociedad, ciencias y técnicas.

En general las experiencias nacionales de Espafia, México y Brasil, han demostrado que el
proceso de identificacion de series ha existido durante un largo tiempo y como tal, forma
parte crucial en el tratamiento de la documentacion administrativa e historica de cualquier
pais. A partir del proceso de identificacion, se definen las series y los tipos documentales,
existentes de cada una de las oficinas de la organizacion, con lo anterior se busca que las
organizaciones tengan un conocimiento claro y rapido de los documentos que se manejan al
interior de las oficinas productoras y que adicionalmente tengan una pauta definida para la

organizacion de la totalidad de la documentacidn en cada una de las dependencias.

5.1.5.2. Valoracion.

El reglamento general de archivos define la VValoracion como el proceso en el que se
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

El reglamento general de archivos define la VValoracion como el proceso en el que se
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases de archivo. Para realizar un proceso de valoracion acorde
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con las necesidades del archivo de una entidad, previamente es necesario, tener pleno
conocimiento de la documentacion existente en la entidad reconociendo la relacion que existe
entre cada uno de los documentos de tal forma que se establezcan las series documentales, su
valor y pertinencia en las fases del archivo.

El proceso de valoracidn puede ser una labor dispendiosa, al tener en cuenta el
seflalamiento planteado por Cruz Mundet, “consiste en el estudio de las series documentales
una por una: su origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia
documental, el valor que han tenido o puedan conservar en adelante para la entidad que los ha
creado, el que puedan ofrecer para su propia historia, para la investigacion en general y para
difusion cultural; es decir, su valor administrativo, legal e histérico, de informacion y de
investigacion, presente y futuro. En definitiva, se trata de apreciar el valor de los documentos
de cara a establecer los criterios que rijan su destino” (Cruz Mundet,2009,37).

Algunos criterios validos y reconocidos a nivel internacional son los recopilados por T.R.D
Schellenberg y compilados en la obra de Cruz Mundet.

e La jerarquia administrativa y funcional: El valor de los documentos depende del
lugar que la oficina productora ocupe en la piramide organizativa.

e Direccion: Donde se toman las decisiones relativas a las politicas, a los
Procedimientos y a la organizacion.

e Desarrollo: De esas politicas desde el punto de vista legal, econémico,
administrativo, investigador. Tienen a su cargo las denominadas funciones
sustantivas, aquellas que comportan el trabajo profesional y técnico de la entidad.

e (Gestion: administrativa, financiera, que realizan operaciones concretas y
frecuentemente rutinarias, denominadas funciones facilitadoras.

Asi mismo, el reglamento general de archivos de Colombia la define como “el proceso por el

cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
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establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo” La valoracion es dividida en dos

partes, una de primer orden (primaria) y otra de segundo orden (secundaria).

5.1.1.2.1. Valores Primarios.
Segun la Guia para la valoracion documental (2018), el valor primario es el valor que tiene
un documento mientras se halla en las fases activa y semiactiva de su ciclo vital, es decir,
mientras interesa a la entidad productora, como instrumento de referencia para el desarrollo
de la gestion institucional y cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales, juridicos y/o
contables.

e Valor Administrativo: el que contiene un documento o una serie de documentos,
para la entidad productora, relacionado con el tramite o asunto que motivo su
creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en
cualquier institucion u organismo para responder a una necesidad administrativa.

e Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho coman.

e Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda
Publica.

e Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

5.1.1.2.2. Valor Secundario.
El reglamento general de archivos de Colombia, define como aquellos que adquieren los
documentos una vez que pierden sus valores primarios y tienen utilizada histérica y social,

porque la informacidn que contienen es relevante para la sociedad por ser testimonio del
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origen, desarrollo y evaluacion de un acontecimiento y sirven de fuente para futuras
investigaciones.

Asi mismo sirven de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de
la administracion; como fuente primaria para la historia y como testimonio dela memoria
colectiva. Son el Patrimonio Documental de la comunidad que los creo y los utiliza.

e Valor Historico: aquellos que reflejan los origenes y la evolucion histérica del
organismo productor, sus facultades y funciones, su estructura organizativa, sus
programas, normas de actuacioén, procedimientos, decisiones y operaciones
importantes.

e Valor Cientifico: son aquellos que contribuyen sustancialmente a la investigacion y
al estudio en cualquier campo del saber, en tanto que trata cuestiones distintas, ajenas
a la misma entidad. La valoracién debe realizarse con la mayor objetividad posible,
siendo consciente de que se encuentra inmerso en una realidad social, actia en un
momento y bajo circunstancias concretas que influyen poderosamente en sus
decisiones. Evidentemente el orden archivistico estd empapado de orden social. El
valor es algo inherente al documento y existe antes de que lo analice el archivero, por
ello la valoracion es un proceso durante el cual no sélo se identifica el valor de los
documentos, sino que se crea o se destruye ese valor en funcion del contexto y del

momento.

5.1.1.3 Seleccion.

La seleccion documental, es el proceso de separacion de documentos de conservacion,
determinado la permanencia del documento en cada fase del archivo.

Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar las series
documentales generadas en una institucion. Esto sirve para establecer el tiempo que estas

series pueden seguir siendo utilizadas para fines administrativos y cuéles otras han de
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conservarse permanentemente para la consulta ciudadana o con fines culturales. Este proceso
permite programar las transferencias de documentos, ademas de la eliminacion periddica de
los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de acuerdo al siguiente detalle:
Esta es la etapa por la cual se determina el destino final de los documentos a partir del
valor que cada uno posee, teniendo presente el plazo de conservacion o eliminacion,
determinados en la etapa de valoracion. La seleccion, sefiala Cruz Mundet, se produce en dos
etapas continuas.
5.1.1.3.1 Etapa conceptual.
De acuerdo al valor dado al documento se decide y se establece el plazo de las series

documentales y los criterios de seleccion.

5.1.1.3.2 Etapa de aplicacion del método de seleccion sobre la serie.

Dependiendo de las particularidades del documento se opta por el método de seleccion
mas apropiado, plazos, eliminacion, conservacion teniendo presente las siguientes
condiciones:

e Existe documentacion de valor imperecedero que sera conservada siempre
e Hay documentos cuyo valor es consistente, pero que caduca en diferentes plazos de
tiempo.
e Existen series documentales que conviene conservar en su totalidad, pero en otros
casos basta con guardar fragmentos a modo de testimonio.
Del mismo modo que para la valoracién, en la etapa de seleccion también es necesario seguir
los criterios sefialados en esta primera etapa, ya que son resultado de la misma valoracion
maés los mencionados a continuacion tomados textualmente del manual de archivistica de

Cruz Mundet.
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5.2.2.3.3 Depuracion de expedientes.
La depuracion debe realizarse durante la etapa activa. Luego viene una primera seleccion al
término de tramite y durante la etapa intermedia. Y una segunda seleccién al término del
periodo intermedio e incluso durante el periodo definitivo el cual es dedicado a la seleccion
de documentos aceptados como historicos. Estos criterios han de estar unidos a la nocion de
densidad documental asi:
e Entreel 5y el 15% de los documentos representan del 65 al 75% del valor (categoria
A).
e Entreel 20 y el 30% de los documentos representan del 20 al 30% del valor (categoria
B).
e Entre el 65y el 75% de los documentos representan del 5 al 15% del valor (categoria
C).
Estas categorias estan relacionadas a los grados de seleccion de modo tal que la depuracion se
aplica a la categoria B, la primera seleccion a la categoria C y la segunda seleccion a la
categoria A. Continuacion se relacionan textualmente los métodos de seleccion sugeridos en
el manual de archivistica de acuerdo a factores como la dimension del fondo documental, la

etapa del ciclo vital, y las caracteristicas de las series documentales.



5.1.1.3.4 Métodos de Seleccion.

Seleccidn Piezapor pieza

Se revisa previamente cada uno de los documentos, antes de enviarlos al archive,

{ revisando pieza por pieza.

[ comiencen por una o mas iniciales Se

elige aquellos expedientes personales
cuyos apellidos,

Cohsiste en seleccionarla documentacion de
determinados afios.

Basada en la eleccion de dreas
geograficas

Con frecuencia se combinan los
anteriores.

Secalcula probabilidad detantas
muestras que sea posible seleccionar,

Selectian Eas?da en |a determinacion a priori de un criterio
- intrinseco,
cualitativa
Intrinzeca
alfabética —
” i in criteri Cronolagica o
oot Seleccion Serealizasegin cr|.ter|.o's gl
Seleccion orin. —a  comofecha olocalizacion
- cualitativa o —
cualitativa . geografica,
Extrinseca Topografica |
Combinada _[
— L
seleccd aleatorio -
BIBCCIONPOT]  puestreo  estadistico L
muestrao de serie o series objeto ) . [
de seleccidn Sistematico |

Figura 4. Métodos de Seleccion.

5.1.1.4 Eliminacion.

Basadoen la progresian aritrmética deun
nimero aleatorio elegido

La eliminacion es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
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administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen

de relevancia para la ciencia y la tecnologia. En los articulos 25, 26, 27 del Reglamento de

archivos se plantea el procedimiento de eliminacion de documentos. EI Comité de Archivo de

cada organizacion es el Unico responsable para autorizar la eliminacion de documentos, para

este procedimiento se debe levantar un acta de eliminacién que debe contener las firmas de

los integrantes del Comité.
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5.1.1.5 Pasos metodoldgicos para la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion

documental.

5.1.1.5.1 Investigacion preliminar sobre la Institucion.

En este proceso se realiza una compilacion de la informacion institucional sobre la
creacion de la entidad, observando todos los documentos que proveen informacién de como
se constituyd la institucion y los cambios que ha sufrido.

5.1.1.5.2 Compilacion de la informacion Institucional.

En este paso se realiza una compilacién de la informacion institucional teniendo en cuenta
los siguientes documentos. Este paso da origen a la creacion de series y sub-series
documentales.

e Disposiciones legales actos administrativos y otras normas relativas a la creaciéon y
cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones).

e Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de procedimientos.

e Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos y
asignacion de funciones.

5.1.1.5.3 Entrevista con los productores de los documentos de la Institucion.

Permite identificar y definir las unidades documentales y el andlisis de la produccion y de
los tramites que los documentos siguen en la oficina de origen, segun los manuales de
procedimientos, permite identificar su valor administrativo para la oficina. Esta encuesta (o
entrevista) hace posible la definicion de dos aspectos fundamentales: uno relativo a la oficina
como tal y a la unidad documental que esta produce en razon de sus funciones su ubicacién y
volimenes de produccion documental; y otro en relacion con los documentos que produce
esa oficina, el tramite que siguen, la frecuencia de produccién de tales documentos, quienes

los consultan y como se hacen las transferencias.
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5.1.1.5.4 Anélisis e interpretacion de la informacion recolectada.

El anélisis de la informacion recopilada, con los actos administrativos que afectan en
alguna parte del proceso, la encuesta y la informacidn sobre funciones y procedimientos, nos
permiten hacer el trabajo de valoracion y de seleccién documental, incluyendo los estudios de
la unidad documental, teniendo en cuenta las disposiciones legales y los valores primarios de

cada documento.

5.1.1.5.5 Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental.

Se debe presentar una propuesta de Tablas de Retencion Documental, teniendo como
punto de partida las series y sub-series documentales que tramita y administra cada
dependencia. Las TRD deben presentarse acompafiadas de una introduccién y de los anexos
que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su comprension y aplicacion.

e Presentacion y aval de la propuesta de Tabla de Retencion mediante Acta del Comité

de Archivo de la Entidad.

e Remision de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos o a la
instancia correspondiente, para estudio y trdmite, acompafiadas de los anexos que
sustenten los procesos Y criterios empleados en su elaboracion.

e Si lainstancia competente hace observaciones a las Tablas de Retencion Documental
presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera presentarlas nuevamente,
para su aprobacion.

5.1.1.6. Aplicacion

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacién de las Tablas de Retencion

Documental y el Archivo General de la Nacion, por su parte, ejercera funciones de inspeccion

y vigilancia en concordancia con el articulo 32 de la Ley 594 de 2000.
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5.2 Conceptual

Para una mejor comprension del alcance que se propone en este proyecto de elaboracion
de Tablas de Retencion Documental del Instituto San José De La Salle, se relacionan
términos (lenguaje técnico) necesarios tales como:
ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion pablica o privada, en el
transcurso de su gestion.
ARCHIVO CENTRAL.: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados
su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.
ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se reine la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas productoras u otras que las soliciten.
ARCHIVO TOTAL.: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcidn, distribucion,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.
BIOSEGURIDAD: Como el conjunto de actividades y procedimientos de seguridad
ambiental, ocupacional e individual que garantizan el control del riesgo, mejoran la calidad y
reducen los sobrecostos.
ARPETA: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta

su eliminacion o integracion a un archivo permanente.
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CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE INTERNO 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 DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derecho de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucién archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos, cualquiera
que sea la titularidad de los mismos.

DETERIORO: Dafio sufrido por los documentos, ligados principalmente a dos factores.
primero, a los internos que tienen gque ver con la composicién de los materiales que
conforman los documentos; y segundo, los externos, los cuales encierran causas ambientales
(humedad, temperatura, luz, agentes contaminantes), aquellas acciones que suceden alrededor
de los documentos(incorrecto almacenamiento, manipulaciones inadecuadas, acciones
intencionales como robo y vandalismo; y aquellas acciones involuntarias durante la consulta,
el transito de los documentos por parte de los funcionarios o usuarios, inadecuados edificios o
espacios destinados a los archivos, incorrecta manipulacion y uso).

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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DOCUMENTO DE APOYO: El generado por una misma oficina o por otras oficinas de la
entidad, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO MISIONAL.: Aquel producido o recibido por una institucion en razon de su
objeto social.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, historico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Aguel producido en cumplimiento de funciones
idénticas 0 comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO ESENCIAL: Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y
que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

ELIMINACION: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen
de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ESTANTE: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden

encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.
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FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.
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
institucién o persona.

FUNDACION ARCHIVISTICA: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGISLACION ARCHIVISTICA: Es el conjunto de normas que oficializan la
conservacion, el acceso, la proteccién y la organizacién de los archivos en un pais.
ORDENACION DOCUMENTAL : Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades ejecutadas.
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RETENCION DEL DOCUMENTO: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencién documental.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina el destino final de
la documentacién, bien sea para su eliminacidn o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales,
contratos, actas, informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a
cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica, pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un tomo.
UNIDAD DOCUMENTAL.: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida

por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.
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VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la administracion que
lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.
VALOR CONTABLE: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.
VALOR FISCAL.: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica. Valor juridico, aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
reguladas por el derecho comun.
VALOR LEGAL.: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.
VALOR PRIMARIO: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.
VALOR SECUNDARIO: Es el que interesa a los investigadores de informaciéon
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario.
5.3 Marco legal

A traveés del esfuerzo y liderazgo del Archivo General de la Nacion, y la rama legislativa,
hoy podemos enunciar que en Colombia contamos con un considerable marco normativo que
permite ilustrar y reforzar la necesidad de la implementacion de politicas archivisticas en
instituciones puablicas e instituciones privadas que cumplen con funciones publicas. En el
siguiente listado se relacionan las normas que competen a la elaboracion de Tablas de

Retencién Documental:



Tabla 2

Produccién de documentos

Tipo Norma NUumero Descripcion General

Ley 43 de 1913

Sobre el uso de tinta indeleble para documentos
oficiales.

Cadigo de procedimiento Penal

Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de
documento.

Decreto 2150 de 1995

Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos Unicos.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales.
“Cartuchos de disco flexible de 90 mm (3.5 pulgadas),
caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 4436 Papel para documentos de archivo: requisitos para la

permanencia y durabilidad”.

Ley 59414 de julio de 2000

Ley General de Archivos. Art. 24. Obligatoriedad TRD.

AGN Acuerdo 0027 del 2006

Modifica el acuerdo 007 de del 29 de junio del
1994.Actualiza el reglamento general de archivos y
Glosario.

Tabla 3

Organizacién de documentos

Tipo de Norma Numero Descripcion General

Cadigo de comercio.

Articulo 60. Los libros y papeles a que se refiere este
Capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez
afos.

Decreto 1382 de 1995.

Obligatoriedad de la presentacion de las TRD.

Acuerdo No. 05, 24 de julio de
1997.

Determina requisitos minimos para las personas
naturales o juridicas de derecho privado, que prestan
servicios de organizacidn de Archivos(derogado mediante
acuerdo 037 de septiembre 20 de 1997).

Decreto 1382 de 1995.

Obligatoriedad de la presentacion de las TRD.

Decreto 4124 de 2004.

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los
Archivos privados.

Acuerdo No.056, 05 de julio de
2000.

Desarrolla el art 45. Requisitos para la consulta, acceso a
los documentos de archivo, del Reglamento General de
Archivos.

Acuerdo No. 039, 31 de octubre
de 2002.

Se regula el procedimiento para la elaboracién y
aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental.

Acuerdo No. 041,31 de octubre
de 2002.

Se reglamenta la entrega de documentos y de archivo de
las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen.
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Acuerdo No. 042,31 de octubre
de 2002.

Se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion de las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
inventario Unico documental.

Circular No.001,de 2001.

Se establece el plazo maximo para la presentacion de las
Tablas de Retencion Documental de las entidades del
orden territorial.

Resolucion No. 128,28, mayo de
2010.

Por la cual se actualiza la metodologia de evaluacién de
Tablas de Retencion Documental {...).

Acuerdo No. 004,15, marzo de
2013.

(...) y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacién, evaluacion e implementacion de TRD (...).

Circular No. 003,27 de febrero
de 2015.

Por medio de la cual se establece directrices para la
elaboracidn de Tablas de Retencién Documental.

Decreto No. 1080,26 de mayo de
2015.

Articulo 2.8.2.2.2 Elaboracién y aprobacién de las Tablas
de Retencién Documental {(...).

Tabla 4

Conservacion de documentos

Tipo de Norma Numero Descripciéon General

Constitucion politica.

Articulo 8. Proteger los recursos
culturales y naturales del pais y velar por
la conservacién de un ambiente sano.

Ley 39 1981.

Articulos 1,2,3 y 4. Sobre conservacion
copias mediante microfilmacién.

Ley 397 del 1997.

Articulo 12. Del Patrimonio Bibliografico,
Hemerografico, Documental e imagenes
en movimiento.

Ley 5271999.

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y
firmas digitales.
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6. METODOLOGIA

6.1. Procedimiento y esquema de aplicacion

La metodologia utilizada para el disefio de las Tablas de Retencion Documental, se baso
en la estructura orgénica funcional del Instituto San José de la Salle. Igualmente se sigui6 la
metodologia planteada en el Mini-Manual sobre Tablas de Retencion Documental y
Transferencias Documentales, asi mismo se tomo en cuenta el Acuerdo 039 de 2002 del
Archivo General de la Nacion.
A continuacion, se presentan los flujogramas Produccién documental, Valoracion, Seleccion
y Eliminacion, Conservacion y disposicion Final. Ademas del Flujograma del proceso de

Disefio de Tablas de Retencion Documental para el Instituto San José de la Salle.



Inicio

v

1.identificar la produccién y tramite documental

v

2.Los d tos producid wplen con la
norma NTC 4439 “Papel para documentos de
archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad™ donde plantea el tipo de gramaje
para la cnservacion de los documentos.

4.Consultar la norma y aplicarla para
garantizar la conservacion a los
documentos histéricos.

5.Clasificar los d de do asus
valores primarios y secundarios.
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6. ¢Conoce los tipos documentales que se
producen y el trdmite intermo de cada
documento?

Sl

A

8.organizar los documentos de acuerdo con las
unidades documentales por su homogeneidad y

9.¢La documentacion producida
posee valoracién documental?

7.Reakzar encuestas de documental a los

funcionarios para identificar la tipologia

documental que se produce y se tramita, y
la oficina productora.

NO»

10.Establecer el tipo de
valoracidnprimario y secundario para la
disposicion final.

Figura 5. Flujograma del proceso de produccion.
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‘ Inicie )

1 Indentificar los valeres primarios y secundarios de los
documentos,

2 iLos documentos estan
esian clasificades de acuerdo al
valor primario y secundario?

3.Elabere un inventario de la documentacion,

para identificar Ins valores de los documentog,
teniendn en cuanta la estructura
organico-funcional de la enudad.

sf

A.Clasifique los documentes con valares primarios y
secundanios, ¢5on de caracten administratvo,lagal,

A

fiscal.contable téenico, histérco, cultural y cientilice?

S..Eslan definidas las series y
subserios documentales?

6.Defina las senes y subseries
documentales, de acuerdo con la
homoageneidad, el inventario realizado y
seqin la estrictura organica de la entdad y
diligenciar el formate donde justfigue la
praduscian,

Si
¥

7.Unicar Ins documentos de acuerdo & las series y subseries |

definiclas, teniencon en cuenta la tipologia documertal, [

Figura 6. Flujograma del proceso de valoracion
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1.Seleccionar los documentos de acuerdo al
ciclo vital de los documentos.

4 Clasificar la documentacion para la
conservacion en cada uno los tipos de archivo
(gestion, central e historico).

A

3. Revise la informacidn dispuesta en las TRD,

en cuanto al tipo de documento de viloracion,

normatividad y el iempo de retencidn en cada
una de las fases del archivo.

A

7.EMa los documentos para su conservacion total o ka
reproduccién en otro medio yio eliminacion de los

documentos sin valor, teniendo en cuenta cada una de
umumwmh-wma

A

7.Flujograma Proceso de Seleccion.
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3.Remitirse a la publicacion por
2. ¢Sabe como hacer el diagndstico? o G“mmm
St
Y
4 Disefiar el Integrado de
. de acuerdo a lo establecido =
el AGN el reglamento de archivo. Art. 60. -
6.Realizar un Sistema Integrado de
Conservacion, teniendo en cuenta el

comité de archivo,
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9.La entidad suministra las unidades de

8.¢Se cuenta con unidades de O»|  conservacién en las condiciones
g establecidas en el Sistema integrado de
Conservacion.
Sl
X
10.La dependencia respectiva ubica los documentos en kas
unidades de conservacidn establecidos para cada fase de
hivo, de do con los bempos de retencidn.
11. ¢ Se cuenta con medidas preventivas NO» &“m.wle?w
para la conservacién de los documentos? preventiva, consenvacion y

Sl
AJ

13.La entidad aplica el Sistema Integrado de

Figura 8. flujograma de Conservacion.
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3, Determinar ka disposicidn final de los i 4 Realzar ¢l Acta de
documentos.

Figura 9. Proceso de disposicion Final.
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' INICIO ’

A

1.Realizar investigacion preliminar
sobre la Institucion,

'

2.Realizar entrevista con los productores de los
documentos del Instituto San José De la Salle.

3.Analizar la informacion recolectada.

4.\dentificacion de valores primarnos y
secundarios de la documentacion.

\J

5.Conformar las series y subseries con
los respectivos tipos documentales,

A

6.Establecer los tiempos de retencion o permanencia
de los documentos en cada fase del archivo.

\J

7.Determinar el destino final de los
documentos.
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9. ¢El comité de archvo aprueba of

proceso TRD? NOs 10. Remitirse a la actividad No. 4

Figura 10. Flujograma del proceso de Disefio de Tablas de Retencion

Documental para el Instituto San José de la Salle.

Los cuadros de clasificacion de series y sub-series documentales, se puede ver en Anexo 3,
Como Tabla 7 y tabla 8. De igual forma las Tablas de Retencién Documental del Instituto

San José de la Salle de Bucaramanga, se pueden ver en Anexos.



6.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades

Tabla

Plan de Trabajo

51

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Desarrollar la fase de Disefiar unaruta Computador, Encuestas aplicadas,
recoleccion de informacion ..

de visitas de las  paquete de reglamentos, actos

institucional.

oficinas. office, puesto de  administrativos,
Consolidar la trabajo, procedimientos,
informacion formatos. registro fotogréfico.
institucional
necesaria.
Efectuar el anélisis de la Lecturay Computador,
info_rmg?ién recolectada en la analisis de la paquete de Cuadro de
institucion.
informacion office, puesto de  Clasificacion
recolectada. trabajo. Documental.
Elaboracion del
cuadro de
clasificacion
documental
(cco).
Elaborar las Computador, Tablas de Retencion
TRD, teniendo paquete de Documental de las

Disefiar las tablas de retencion
documental de las oficinas
misionales y de apoyo.

en cuenta los
listados de
seriesy
subseries del
CCD.

Agrupar los
tipos
documentales
identificados y
valorados en las

TRD

office, puesto de

trabajo.

oficinas misionales y
de apoyo.




Tabla 6
Cronograma
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CRONOGRAMA

ACCIONES

MES 1

MES 2

MES 3

a.

Diseflar una ruta de visitas de las oficinas.

Febrero
2019

b.

Consolidar la informacién institucional
necesaria.

Febrero
2019

Lectura y analisis de la informacién
recolectada

Marzo
2019

Elaboracién del cuadro de clasificacion
documental (CCD).

Marzo
2019

Elaborar las TRD, teniendo en cuenta los
listados de series y subseries del CCD.

Abril 2019

Agrupar los tipos documentales
identificados y valorados en las TRD.

Abril 2019

7. RESULTADOS

En el presente estudio se disefiaron las Tablas de Retencién Documental del Instituto San

José de la Salle de Bucaramanga, correspondientes a las dependencias como rectoria,

secretaria, administracion, sistemas de informacion, jefatura de calidad, jefatura de talento

humano, coordinacién y admisiones.

Se elaboro la Matriz de series y sub-series, segun cuadros de clasificacion, para garantizar la

correcta disposicion y manejo de la documentacion.

Se aplicd la encuesta(entrevista), la cual hizo posible, identificar y definir las unidades

documentales y el analisis de la produccion y de los tramites que los documentos siguen en la

oficina de origen, segun los manuales de procedimientos, permite identificar su valor

administrativo para la oficina. Asi mismo, permitio hacer la seleccion documental, teniendo

en cuenta las disposiciones legales y los valores de cada documento.
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La informacion se recolectd en cada una de las dependencias con base en una entrevista,
aplicacion de la norma y cuyo resultado final se visualiza en las tableas de resultado

documental.

8.CONCLUSIONES

El diagndstico realizado a la documentacion del Instituto San José de la Salle, permitio
evidenciar el mal estado de las unidades de conservacion y el espacio en el cual se almacena
la documentacion, con lo cual se realizé la recomendacion de disefiar e implementar un
Programa de Gestion Documental que contribuya a la optimizacion del almacenamiento y
disposicion de los documentos y se disefiaron las Tablas de Retencion Documental.

Las Tablas de Retencion Documental, garantizan la conservacion documental y la
preservacion de informacion pertinente a la actividad que realiza el Instituto San José de la
Salle, como instrumento que administra, controla y evalua la produccién documental y
garantiza el acceso a los documentos, lo cual obedece al apoyo, del proceso de Gestion de
Calidad y al ejercicio archivistico establecido por el Archivo General de la Nacién para
entidades que como la Fundacidn tienen una actividad publica como es la educacion.

El disefio y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental propone a la Fundacion una
guia basica de los procedimientos del ciclo vital de la documentacion, actividades que apenas
se estaban llevando a cabo de manera superficial en su archivo, los flujos de informacion
ofrecen estructuras y metodologias que orientan a la facil comprension y al desarrollo de los
procedimientos requeridos en el archivo, el uso de los formatos establecidos, y el seguimiento
de la norma estipulada sometiendo la produccién de documentacion a un control documental
organizado y normalizado.

La implementacion las Tablas de Retencion Documental en el Archivo del Instituto San

José de la Salle, son un instrumento de apoyo a las actividades principales de Gestion
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Documental que se venian realizando y deja establecido el orden que llevara en adelante a la
produccidn de la documentacion tomando como base los procesos de organizacion de sus
fondos documentales.

A partir de este trabajo el Instituto San Jose de la Salle, se vera beneficiada con la
aplicacion del disefio de las Tablas de Retencién Documental en tanto que le facilitara, la
organizacion, la conservacion, la distribucion y disponibilidad de los documentos, finalmente
el manejo y administracion de la informacion sera mucho mas eficiente, y con ello mejorara
la calidad del servicio que presta a la comunidad administrativa, contribuird a la toma de
decisiones en el ejercicio de sus funciones y es el soporte para el proceso de gestion de

calidad.

9.RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta en cuenta la situacion actual del Instituto San José de la Salle, se
realizan las siguientes recomendaciones en pro del mejoramiento continuo de los procesos de
la gestion documental de la Institucion:

e Documentar los procesos y procedimientos de cada una de las funciones de la
Institucion.

e Capacitar a los funcionarios de la Institucion en cuanto a la gestion documental y al
manejo de la documentacion existente y la que a futuro se va producir.

e Definir un plan o cronograma de transferencias documentales

Finalmente se recomienda un programa de gestion documental y crear la oficina de archivo y

correspondencia, con personal especializado en archivistica.



55

10. BIBLIOGRAFIA
Acuerdo 042 de 2002: Organizacion archivos de gestion y se regula el inventario Gnico

documental (art. 21, 22, 23 y 26 Ley 594).

Acuerdo 07 de 2994: Reglamento general de archivos. Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 04 del 15 de marzo del 2013: Reglamentacion de las tablas de Retencién
Documental. Archivo General de la Nacion

Acuerdo 027 del 2006: Actualizacion de Reglamento general de archivos. Archivo General
de la Nacion.

Acrticulo 58. Ley 16/1985 de 25 de junio. Archivo General de la Nacion.

Guia para la valoracion documental, Proceso Gestion documental. 17 octubre 2018.Version
3. Funcion Publica

Manual No.4. Tablas de Retencion y Transferencias documentales. Archivo General de la

Nacion.

Sanchez A. (2007). Actualizacion de Teorias Archivisticas. Revista venezolana de
Informacion tecnologia y conocimiento. Enero-abril. Universidad del Zulia. Zulia Venezuela
2007 pag. 93-109.

Martin M, Torres J. Metodologia para la identificacion y valoracion de fondos documentales.
2000.Madrid Espafia. Ministerio de educacion.



ANEXO No.1

Cartas de autorizacion y Carta de Consentimiento
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RUBIELA ROJAS CHINCHILLA
Universidad del Quindio

Facultad de Ciencias Humanas y Balias Artes
Programa Ciencias de informacin Documentacian,
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Amenia, Quindio
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ANEXO No.2

Acta de aprobacion TRD
Carta de entrega del informe Final
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ANEXO No.3
Matriz Series y sub-series Documentales
Cuadros de Clasificacion
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Tabla 7

Clasificacion CCD Series y Sub-series Documentales
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CUADRO DE CLASIFICACION 1. (CCD POR SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES)
Series Documentales Sub-series documentales
Cadigo Denominacion | Codigo Denominacion
A01 Acciones A01.01 Acciones Judiciales - Derechos de
Judiciales Peticion
A01.02 Acciones Judiciales - Tutelas
A02 Actas A02.01 Actas de Comité Interno de Archivo
A02.02 Actas de Comité de Convivencia Laboral
A02.03 Actas de Consejo de Padre
A02.04 Actas de Comision de Evaluacidony
Promocidn
A02.05 Actas de Comité Paritario de Salud
Ocupacional
A02.06 Actas de Comité de Calidad
A02.07 Actas de Comité de Convivencia de Salén
A02.08 Actas de Comité de Convivencia Escolar
A02.09 Actas de Consejo Académico
A02.10 Actas de Consejo de Coordinacién
A02.11 Actas de Consejo Directivo
A02.12 Actas de Grado
A02.13 Actas de Reunién de Area
A02.14 Actas de Reunion de Coordinacion de
Acompafamiento Humano
A02.15 Actas de Reunidn de Docentes
A02.16 Actas de Reunidn de Gestion Educativa
A02.17 Actas de Reunidn Servicios Generales
AO03 Autorizaciones A03.01 Autorizaciones Salida Estudiantes
B04 Bases de datos B04.01 Administracién de Biblioteca
BO5 Boletines
calificacion final
€06 Certificaciones y | C06.01 Certificaciones y Constancias
constancias Estudiantiles
co7 Comunicaciones | C07.01 Circulares Internas - Admisiones y
Matriculas
C07.02 Circulares Internas - Gestion Calidad
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C07.03 Circulares Internas - Gestion Directiva
C07.04 Circulares Internas - Gestion Educativa
C07.05 Circulares Internas - Servicios Generales
C07.06 Circulares Internas -Gestidn Informacién
C07.07 Circulares Internas- Gestidn Talento
Humano
C07.08 Comunicaciones Externas - Gestién
Directiva
C07.09 Comunicaciones Externas - Gestién
Educativa
C07.10 Comunicaciones Externas - Gestién
Talento Humano
Cc07.11 Memorandos - Admisiones y Matriculas
C07.12 Memorandos - Gestion Calidad
C07.13 Memorandos - Gestidn Directiva
C07.14 Memorandos - Gestion Educativa
C07.15 Memorandos - Gestion Informacidn
C07.16 Memorandos - Gestion Talento Humano
C07.17 Memorandos - Servicios Generales
co8 Consecutivos C08.01 Consecutivos Comprobantes de Egreso
Congregacion
C08.02 Consecutivos Comprobantes de Egreso
ISJ de la Salle
C08.03 Consecutivos de Correspondencia
Despachada
C08.04 Consecutivos de Correspondencia
Recibida
co9 Contratos C09.01 Contratos de Canasta Educativa
C09.02 Contratos de Prestacion de Servicios
c10 Controles C10.01 Controles de Atencién a Padres -
Académica
C10.02 Controles de Acompafiamiento y
seguimiento a los procesos de SGC
C10.03 Controles de Asistencia a Padres —
Comportamental- 1lafio gestion-0 central
C10.04 Controles de Asistencia Entrega de
Informes
C10.05 Controles de Asistencia Estudiantes-
lafio gestién-0 central
C10.06 Controles de Atencién a Padres -
Docentes
C10.07 Controles de Presentacién Personal 1afio

gestién-0 central
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C11 Convenios C11.01 Convenios Interadministrativos
E12 Estudio de
Proveedores
H13 Historias H13.01 Historias Académicas
H13.02 Historias de Seguimiento Psicologia
Alumnos
H13.03 Historias Laborales
114 Implementacion
de acciones
115 115.01 Informe a Secretaria de Educacion
Informes 115.02 Informe de Admisiones y Matriculas
115.03 Informe de Gestion
115.04 Informe de Gestidon Administrativa
115.05 Informe de Gestion de Informacidn
115.06 Informe de Gestidn Directiva
115.07 Informes Administrativos
115.08 Informes de Ausentismo de Funcionarios
115.09 Informes de Evaluacidon de Desempenio
115.10 Informes de Gestidn de Actividades
Semanales
115.11 Informes de Gestidn de Calidad
115.12 Informes de Gestidn por Proceso
115.13 Informes de Incapacidades Mensuales
115.14 Informes de Nomina
115.15 Informes de Novedades de Talento
Humano
115.16 Informes de Quejas, sugerencias y
Felicitaciones
115.17 Informes de Servicio no conforme
116 Inventarios 116.01 Inventarios Documentales
116.02 Inventarios de la Alcaldia
116.03 Inventarios de la Congregacion
116.04 Inventarios del IS) de la Salle
mM17 Manuales M17.01 Manual de Cargos y Funciones
M17.02 Manual de Convivencia
M17.03 Manual de Gestion Documental
P18 Planes P18.01 Planes Anuales de Control de Plagas
P18.02 Planes de Auditoria
P18.03 Planes de Bienestar
P18.04 Planes de Capacitacidn-Sistemas e
Informacidn
P18.05 Planes de Curso
P18.06 Planes de Emergencias y Contingencia
P18.07 Planes de Formacion/Capacitacion
P18.08 Planes de Mejoramiento Institucional

P18.09

Planes Global Pastoral
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P19 Procesos P19.01 Procesos Disciplinarios - Empleados
Disciplinarios P19.02 Procesos Disciplinarios - Estudiantes
P20 Programas P20.01 Programas Anuales de Servicios
Generales
P21 Proyectos P21.01 Proyecto Educativo Institucional
R22 Reglamento R22.01 Reglamento de Aulas Especializadas
R22.02 Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial-H.H.E.E.C.C.
R22.03 Reglamento Interno de Trabajo-
H.H.E.E.C.C.
R23 Resoluciones
S24 Sistema de
gestion de la
seguridad y salud
en el trabajo
S25 Solicitudes $25.01 Solicitud de Mantenimiento Correctivo
$25.02 Solicitudes de Publicacién Informacion
S26 Soporte y
mantenimiento de
equipos
T27 Tablas de
retencion

documental
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Clasificacion CCD Secciones, Series, Sub-series DTLS
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CUADRO DE CLASIFICACION 2. (CCD SECCIONES, SERIES, SUBSERIES DTLES)
Seccion | Subseccion | Cddigo series | Series Cadigo Subseries
documentales | Documentales | Series documentales
Documentales
R-100 A02 Actas A02.08 Acta de Comité
Rectoria de Convivencia
Escolar
A02.10 Actas de Consejo
de Coordinacion
co7 Comunicaciones | C07.03 Circulares
Internas - Gestion
Directiva
C07.08 Comunicaciones
Externas -
Gestion Directiva
C07.13 Memorandos -
Gestion Directiva
115 Informes 115.01 Informe a
Secretaria de
Educacién
115.06 Informe de
Gestion Directiva
P18 Planes P18.08 Planes de
Mejoramiento
Institucional
S-101 A01 Acciones A01.01 Acciones
Secretaria judiciales Judiciales -
Derechos de
Peticién
A01.02 Acciones
Judiciales -
Tutelas
AQ2 Actas A02.11 Actas de Consejo
Directivo
A02.12 Actas de Grado
C11 Convenios Ci11.01 Convenios
Interadministravo
R23 Resoluciones
CA-200 AQ2 Actas A02.03 Actas de Consejo
Coordin de Padre
acion A02.04 Actas de
Académi Comision de
ca Evaluacion y
Promocién




71

A02.07

Actas de Comité
de Convivencia
de Sal6n

A02.09

Actas de Consejo
Académico

A02.13

Actgs de Reunion
de Area

A02.14

Actas de Reunién
de Coordinacion
de
Acompafiamiento
Humano

A02.15

Actas de Reunion
de Docentes

A02.16

Actas de Reunion
de Gestioén
Educativa

A03

Autorizaciones

A03.01

Autorizaciones
Salida Estudiantes

B04

Bases de datos

B04.01

Administracién de
Biblioteca

BOS

Boletines
calificacién
final

Co7

Comunicaciones

C07.04

Circulares
Internas - Gestién
Educativa

C07.09

Comunicaciones
Externas -
Gestién Educativa

C07.14

Memorandos -
Gestién Educativa

C10

Controles

C10.01

Controles de
Atencién a Padres
- Académica

C10.03

Controles de
Asistencia a
Padres —
Comportamental-
lafio gestion-0
central

C10.04

Controles de
Asistencia
Entrega de
Informes

C10.05

Controles de
Asistencia
Estudiantes-1afio
gestion-0 central

C10.06

Controles de
Atencién a Padres
- Docentes

C10.07

Controles de
Presentacion
Personal lafio
gestion-0 central

H13

Historias

H13.02

Historias de
Seguimiento
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Psicologia
Alumnos

115

Informes

115.11

Informes de
Gestion de
Calidad

P18

Planes

P18.05

Planes de Curso

P18.09

Planes Global
Pastoral

P19

Procesos

P19.02

Procesos
Disciplinarios -
Estudiantes

P21

Proyectos

P21.01

Proyecto
Educativo
Institucional

TH-300
Jefatura
Talento
Humano

AQ2

Actas

A02.01

Actas de Comité
Interno de
Archivo

A02.02

Actas de Comité
de Convivencia
Laboral

A02.05

Actas de Comité
Paritario de Salud
Ocupacional

A02.17

Actas de Reunion
Servicios
Generales

Co7

Comunicaciones

C07.05

Circulares
Internas -
Servicios
Generales

C07.07

Circulares
Internas- Gestion
Talento Humano

C07.10

Comunicaciones
Externas -
Gestién Talento
Humano

C07.16

Memorandos -
Gestién Talento
Humano

C07.17

Memorandos -
Servicios
Generales

C09

Contratos

C09.02

Contratos de
Prestacion de
Servicios

H13

Historias

H13.03

Historias
Laborales

115

Informes

115.04

Informe de
Gestion
Administrativa

115.08

Informes de
Ausentismo de
Funcionarios

115.09

Informes de
Evaluacién de
Desempefio

115.10

Informes de
Gestion de
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Actividades
Semanales

115.12

Informes de
Gestion por
Proceso

115.13

Informes de
Incapacidades
Mensuales

115.14

Informes de
Nomina

115.15

Informes de
Novedades de
Talento Humano

M17

Manuales

M17.01

Manual de Cargos
y Funciones

M17.02

Manual de
Convivencia

P18

Planes

P18.01

Planes Anuales de
Control de Plagas

P18.03

Planes de
Bienestar

P18.06

Planes de
Emergencias y
Contingencia

P18.07

Planes de
Formacion/Capaci
tacién

P19

Procesos

P19.01

Procesos
Disciplinarios -
Empleados

P20

Programas

P20.01

Programas
Anuales de
Servicios
Generales

R22

Reglamentos

R22.01

Reglamento de
Aulas
Especializadas

R22.02

Reglamento de
Higiene y
Seguridad
Industrial-
H.H.E.E.C.C.

R22.03

Reglamento
Interno de
Trabajo-
H.H.E.E.C.C.

S24

Sistema de
gestion de la
seguridad y
salud en el
trabajo

S25

Solicitudes

$25.01

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo

AS-400
Adminis
tracion

A02

Actas

A02.01

Actas Comité
Interno de
Archivo
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de
Sistemas
e
Informa
cion

co7

Comunicaciones

C07.06

Circulares
Internas -Gestion
Informacion

C07.15

Memorandos -
Gestion
Informacion

115

Informes

115.05

Informe de
Gestion de
Informacion

116

Inventarios

116.01

Inventarios
Documentales

M17

Manuales

M17.03

Manual de
Gestion
Documental

P18

Planes

P18.04

Planes de
Capacitacion-
Sistemas e
Informacion

S25

Solicitudes

$25.02

Solicitudes de
Publicacion
Informacion

S26

Soporte y
mantenimiento
de equipos

T27

Tablas de
Retencién
Documental

A-500
Adminis
tracion

Co08

Consecutivos

C08.01

Consecutivos
Comprobantes de
Egreso
Congregacion

C08.02

Consecutivos
Comprobantes de
Egreso ISJ de la
Salle

Co09

Contratos

C09.01

Contratos de
Canasta Educativa

E12

Estudio de
proveedores

115

Informes

115.07

Informes
Administrativos

116

Inventarios

116.02

Inventarios de la
Alcaldia

116.03

Inventarios de la
Congregacion

116.04

Inventarios del
1SJ de la Salle

JC-600
Jefatura
de
Calidad

AQ2

Actas

A02.06

Actas de Comité
de Calidad

cov

Comunicaciones

C07.02

Circulares
Internas - Gestién
Calidad

C07.12

Memorandos -
Gestion Calidad

C10

Controles

C10.02

Controles a
acompafiamiento
y seguimiento a
los procesos de
SGC
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114

Implementacion
de acciones

115

Informes

115.11

Informes de
Gestion de
Calidad

115.16

Informes de
Quejas,
sugerencias y
Felicitaciones

115.17

Informes de
Servicio no
conforme

P18

Planes

P18.02

Planes de
Auditoria

AM-700
Admisio
nesy
Matricul
as

CO06

certificaciones
y constancias

C06.01

Certificaciones y
Constancias
Estudiantiles

cov

Comunicaciones

C07.01

Circulares
Internas -
Admisiones y
Matriculas

Co7.11

Memorandos -
Admisiones y
Matriculas

Co08

Consecutivos

C08.03

Consecutivos de
Correspondencia
Despachada

C08.04

Consecutivos de
Correspondencia
Recibida

H13

Historias

H13.01

Historias
Académicas

115

Informes

115.02

Informe de
Admisiones y
Matriculas

115.03

Informe de
Gestion
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Cadigo Oficina Productora: 100

Oficina Productora: RECTORIA

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 2 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS
D S Sb TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D@ M
DOCUMENTALES
100 115 INFORMES Se conservan dos (2) afos en el
1 Informe a Secretaria X 2 8 X X Archivo de gestion y posteriormente
de Educacion se transfiere al Archivo Central para su
*Informe conservaciébn y se pasa a medio
*ANexos tecnoldgico para consulta.
115 6 Informe de Gestion X 2 8 X X (Ley 6 de 1992, Ley 527 de 1999,

Directiva

*Informe de Revision
por la Direccion

*Anexos

Circular Externa No. 005 del 2012-
AGN).

P18

PLANES

Cumplido el tiempo de retencién, se
procederd a digitalizar el plan de
mejoramiento (Guia No.34,
Decreto1860 de 1994) para la




8 Planes de X X consulta, y se conservaran como
Mejoramiento archivo histérico, por el resultado de la
Institucional gestion administrativa  (Circular
*Plan Externa No. 005 del 2012-AGN, Ley 6

*Matriz de Indicadores

de 1992, Ley 527 de 1999).

*Anexos

Hno. DIEGO ARMANDO RICO ARCHILA

Rector

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion

E: S: Seleccién
Eliminacion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: D: Digital
Conservacion
Total

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion




Cadigo Oficina Productora: 101

Oficina Productora: SECRETARIA RECTORIA

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja1de 2

[ ]

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D
L L
101 AO1 ACCIONES JUDICIALES Documentos de caracter
1 Acciones Judiciales-Derechos | x 2 18 X X administrativo que reflejan los
de Peticion acuerdos, seguimiento a
*Solicitud decisiones y actividades de la
*Oficio de Respuesta Institucion en ambitos legales
" (Decreto 2591 de 1991,
Anexos S foe .
Constitucion Politica de Colombia
Capitulo 4) y forman parte de la
A01 2 Acciones Judiciales-Tutelas X 2 18 X X memoria institucional. Una vez
*Solicitud transferidas al Archivo Central, se
*Oficio de Respuesta digitalizan para consulta vy
*Notificacion preservacion como testimonio de
*Fallo la gestidn. Se eliminan los soportes
- - — en papel, excepto los casos que
Acto de Ejecucidny . . . S
o aun no se evidencie prescripcidn
cumplimiento (ley 6 de 1992, Ley 527 de 1999).
*Recursos
*Anexos
A02 ACTAS Documentos de caracter
11 Actas de Consejo Directivo X 2 8 X X administrativo que reflejan los




*Acta

*Anexos

A02

12

Actas de Grado

*Acta

*Anexos

acuerdos, seguimiento a
decisiones y actividades de la
Institucion y forman parte de la
memoria institucional. Una vez
transferidas al Archivo Central, se
digitalizan para consulta vy
preservacion del original (Circular
Externa No. 005 del 2012-AGN,Ley
6 de 1992, Ley 257 de 1999).

LILIANA MARTINEZ GUEVARA

Secretaria Rectoria

‘ Firma

CONVENCIONES

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion




Cadigo Oficina Productora: 100

Oficina Productora: RECTORIA

rd

Tnotituto San José

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 2 de 2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES | PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D
L L
101 c11 CONVENIOS Documentos de caracter
1 Convenios X 2 18 X X administrativo que reflejan los
Interadministrativos acuerdos, seguimiento a decisiones y
*Contestacion de la actividades de la Instituciéon en
demanda ambitos legales (Ley 80 de 1993,
*Anexos Decreto 777 de 1992) y forman parte
*Oficios de la memoria institucional. Una vez
" transferidas al Archivo Central, se
Autos L
. _ digitalizan para consulta y
Declaraciones preservacion como testimonio de la
*Alegatos gestion. Se eliminan los soportes en
*Fallo papel (Circular Externa No. 005 del
Derechos de Peticidon 2012-AGN, Ley 6 de 1992, Ley 527 de
*Solicitud 1999).
101 R23 RESOLUCIONES X 2 18 X X La serie documental es de caracter
*Resolucidn dispositivo por lo cual se transfiere la
*Control Consecutivo informacién a un medio tecnoldgico




y se establece su conservacion total,
debido a que es parte del patrimonio
histdrico, cultural e investigativo del
plantel educativo (Ley 80 de 1993,
Decreto 777 de 1992)

LILIANA MARTINEZ GUEVARA

Secretaria Rectoria Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo Gestién | AC: Archivo Central
E: Eliminacién S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacion D: Digital
Total

Responsable de Gestion Documental Firma M: Microfilmacion




Cadigo Oficina Productora: 200

Oficina Productora: COORDINACION

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

ACADEMICA

Hojalde 7

[

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
200 A02 ACTAS X 2 8 X X Finalizado el tiempo de
3 Actas de Consejo de Padre retencion se transfiere la
Actas informacién a un  medio
tecnoldgico, se conserva en
Anexos
forma permanente el soporte
papel, por
contener  informacion  que
A02 4 Actas de Comision de Evaluacion | x 2 8 X X evidencia el desarrollo de Ia
y Promocién entidad en el tiempo. Decreto
Actas 1295 de 1994
Anexos
A02 7 Actas de Comité de Convivencia X 2 8 X X Finalizado el tiempo de
de Salén retencion se transfiere la
Actas informacién a  un  medio
Anexos tecnoldgico, se conserva en
forma permanente el soporte
papel, por contener informacién
que evidencia el desarrollo de la
A02 9 Actas de Consejo Académico X 2 8 X X




Actas

Anexos

entidad en el tiempo. Decreto
1295 de 1994

MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion




Cadigo Oficina Productora: 200

Oficina Productora: COORDINACION

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

ACADEMICA

Hoja2de 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Sus EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M
200 A02 13 Actas de Reunion de X 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencién se
Area transfiere la informacién a un medio
Actas tecnolégico, se conserva en forma
Anexos permanente el soporte papel, por
contener informacién que evidencia
el desarrollo de la entidad en el
tiempo. Decreto 1295 de 1994
A02 14 Actas de Reunidn de
Coordinacién de X 2 8 X X
Acompaiamiento
Humano
Actas
Anexos
A02 15 Actas de Reunidn de X 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencién se
Docentes transfiere la informacién a un medio
Actas tecnoldgico, se conserva en forma

10



Anexos permanente el soporte papel, por
contener informacién que evidencia
el desarrollo de la entidad en el

A02 16 Actas de Reunidn de X X tiempo. Decreto 1295 de 1994

Gestion Educativa

Actas

Anexos

| |

MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion
E: S: Seleccién
Eliminacion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: D: Digital
Conservacion
Total

Responsable de Gestion Documental Firma M:

Microfilmacion
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Cadigo Oficina Productora: 200

Oficina Productora: COORDINACION

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

ACADEMICA

Hoja3 de 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sh TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D@ M
200 AO3 AUTORIZACIONES Cumplido el tiempo de retencion
1 Autorizaciones Salida X 1 1 X establecido, se procedera a
Estudiante eliminar, por no representar valores
* Autorizaciones Salida primarios ni secundarios para la
Estudiante entidad. Ley 527 de 1999.
B04 BASES DE DATOS Finalizado el periodo establecido, se
1 Administracién de Biblioteca X 2 3 X X recomienda aplicar un muestreo del
30% para custodia, como historial
del material bibliografico. Ley 397
DE 1997
B0O5 1 BOLETINES CALIFICACION X 1 1 X X Por politicas institucionales de
FINAL economia del papel los boletines se
conservan de manera electrénica en
el sistema académico de la
Institucion (Directiva presidencial
No. 04 de 2012)
co7 COMUNICACIONES

12



4 Circulares Internas - Gestion X
Educativa
*Circulares Internas

9 Comunicaciones Externas - X

Gestion Educativa

*Comunicaciones

Cumplido el tiempo de retencién
establecido, se procederd a
digitalizar las comunicaciones por su
valor probatorio y técnico. Ley 527
de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en soporte papel.

MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E:
Eliminacion

S: Seleccidn

Ing. ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 200

Oficina Productora: COORDINACION

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

ACADEMICA

Hoja4 de 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sh TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC S| CT M
200 co7 14 Memorandos - Gestidn X 1 2 X Cumplido el tiempo de retencion
Educativa establecido, se procedera a digitalizar
Memorandos las comunicaciones por su valor
Anexos probatorio y técnico. Se eliminard las
comunicaciones en soporte papel. Ley
527 de 1999.
Cc10 CONTROLES Cumplido el tiempo de retencién se
1 Controles de Atencidn a X 1 2 x | x selecciona 15% que se digitaliza, resto
Padres - Académica se elimina.
Fichas de Control (Decreto 1286 de 2005 y Ley 115 de
1994)
C10 3 Controles de Asistencia a X 1 2 X | x
Padres — Comportamental-
lafio gestion-0 central
Fichas de control

14



Cc10 4 Controles de Asistencia

X
Entrega de Informes
controles de Asistencia
C10 5 Controles de Asistencia X
Estudiantes-laifo gestion-0
central

Fichas de control

Cumplido el tiempo de retencién se
selecciona 15% que se digitaliza, el
resto se elimina.

Decreto 1286 de 2005 y Ley 115 de
1994)

MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion

15



16

Cadigo Oficina Productora: 200

w ﬁmm;%

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: COORDINACION

ACADEMICA

Hoja5de 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
200 Cc10 6 Controles de Atencion a Padres - | x 1 2 X | x X Cumplido el tiempo de retencion
Docentes se selecciona 15% que se
Controles de Atencion digitaliza, resto se elimina.
(Decreto 1286 de 2005 y Ley 115
de 1994)
C10 7 Controles de Presentacion X 1 2 X | X X
Personal 1afio gestion-0 central
Controles presentacién personal
H13 HISTORIAS Finalizado el tiempo de retencién
2 Historias de Seguimiento X 3 7 X X documental en el archivo de
Psicologia Alumnos gestién y central se procederd a
Ficha de Historia Alumno digitalizar, por ser documentos
Remision del docente con valores secundarios que
- — representan relevancia e
Remisidn a Institucidén externa . . .
importancia para la comunidad
Anexos
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educativa. Ley 115 de 1994 y Ley
100 de 1993

115

INFORMES

11

Informes de Gestion de Calidad

Informes

Anexos

Cumplido el tiempo de retencion
establecido, se procederd a
digitalizar los informes por su
valor probatorio y técnico. Se
eliminard el informe en soporte
papel. Ley 527 de 1999.

MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion




Cadigo Oficina Productora: 200

/<

o

SR A
QA Tnctituto San Jooé
Nnrere

Ttz f7e -

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: COORDINACION

ACADEMICA

Hoja6de 7

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
ANOS FINAL
200 P18 PLANES P D AG AC E|S|CT|D Cumplido el tiempo de retencidon
Planes de Curso X 1 1 X X estipulado, se procedera a digitalizar y se
Planes eliminaran el soporte papel (Circular
cronograma Externa No. 005 del 2012-AGN). Ley 909
de 2004. Decreto 1227 de 2005
|
P18 Planes Global Pastoral X 1 2 X X Cumplido el tiempo de retencidn
Plan estipulado, se procedera a digitalizar y se
cronograma eliminaran el soporte papel (Circular
Externa No. 005 del 2012-AGN). Ley 909
de 2004. Decreto 1227 de 2005
P19 PROCESOS Por ser su valor legal estos documentos se
Procesos Disciplinarios - X 2 10 X | X conservan indefinidamente en |Ia
Estudiantes Institucion. (Decreto 1860 de 1994.
*Observador Manual de Convivencia Institucional) Ley
*Acta de Conciliacion 734 de 2002. Ley 1474 de 2011.
*Acta de Mesa de
Conciliacion




*Compromiso
Comportamental

*Informe Disciplinario

*Auto de Apertura

*Resolucion

*Clausula Especial Contrato
de Prestacion de Servicios
Educativos

MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo Gestion AC: Archivo Central
E: Eliminacidn S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacion D: Digital
Total

Responsable de Gestion Documental Firma M: Microfilmacion

19



Cadigo Oficina Productora: 200

-

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

B M%
Oficina Productora: COORDINACION |
ACADEMICA Hoja 7 de 7
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS
D S Sh TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D
DOCUMENTALES
200 P21 PROYECTOS Se conserva por su caracter relevante
1 Proyecto Educativo X 2 3 X X para la historia institucional, ya que en
Institucional ellos se presentan las actuaciones
Proyecto internas y externas a lo largo del

Anexos

tiempo.(Decreto 1860 de 1994)




MARIA CLAUDIA RAMIREZ RAMIREZ

Coordinadora Académica

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacidn

S: Seleccién

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 300

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 1 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|{S|CT D M
300 A02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencién
2 Actas de Comité de X 2 8 X X se transfiere la informacién a un
Convivencia Laboral medio tecnoldgico, se conserva en
*Actas forma permanente el soporte
*ANexos papel, por contener informacion
que evidencia el desarrollo de la
entidad en el tiempo. Decreto
1295 de 1994
A02 5 Actas de Comité Paritariode | x 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencidn
Salud Ocupacional se transfiere la informacion a un
medio tecnoldgico, se conserva en
*Actas forma permanente .eI sopo'r:ce
papel, por contener informacidn
*Anexos . .
que evidencia el desarrollo de la

22



entidad en el tiempo. Decreto
1295 de 1994

A02 17

Actas de Reunidn Servicios
Generales

*Actas

*Anexos

Finalizado el tiempo de retencidn
se transfiere la informacién a un
medio tecnoldgico, se conserva en
forma permanente el soporte
papel, por contener informacién
que evidencia el desarrollo de la
entidad en el tiempo. Decreto
1295 de 1994

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion

23
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Cadigo Oficina Productora: 300

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Hoja 2 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
300 co7 COMUNICACIONES X 1 2 X X Cumplido el tiempo de retencién
5 Circulares Internas - Servicios establecido, se procedera a
Generales digitalizar las comunicaciones
*Circulares por su valor probatorio y técnico.
*ANexos Ley 527 de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en  soporte
papel.
7 Circulares Internas- Talento X 1 2 X X Cumplido el tiempo de retencién
Humano establecido, se procedera a
*Circulares digitalizar las comunicaciones
* Anexos por su valor probatorio y técnico.
Ley 527 de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en soporte
papel.
10 Comunicaciones Externas- X 1 2 X X Cumplido el tiempo de retencién
Talento Humano establecido, se procedera a
*Circulares digitalizar las comunicaciones
* Anexos por su valor probatorio y técnico.
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Ley 527 de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en soporte

papel.

16

Memorandos - Talento
Humano

*Memorandos

*Anexos

Cumplido el tiempo de retencién
establecido, se procederd a
digitalizar las comunicaciones
por su valor probatorio y técnico.
Ley 527 de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en soporte

papel.

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion
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Cadigo Oficina Productora: 300

Teotiteto Sae Jooé

ez 7

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

|

Hoja 3 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
300 co7 17 Memorandos - Servicios X 1 2 X X Cumplido el tiempo de retencién
Generales establecido, se procederd a
*Memorandos digitalizar las comunicaciones
* Anexos por su valor probatorio y técnico.
Ley 527 de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en  soporte
papel.
Cco9 CONTRATOS Documentos de caracter
2 Contratos de Prestacion de X 2 18 X X administrativo que reflejan los
Servicios acuerdos, seguimiento a
*Contrato decisiones y actividades de la
*psliza Institucion en dambitos legales
*Certificado de Disponibilidad (Ley 80 de 1993, Decreto 777 de
Presupuestal 1992) y 'forr'nan‘ parte de la
*Propuesta memonfa IhStItUCIOthL Una vez
' : transferidas al Archivo Central,
*Hoja de Vida se digitalizan para consulta y
*Soportes Académicos
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*Informacion Terceros

*Declaracion Juramentada de
Bienes y Rentas

*Cédula de Ciudadania

*Certificado Antecedente
Judicial

*Certificado Antecedente
Disciplinario

*Certificado Antecedente Fiscal

*Libreta Militar (Hombres)

*Certificacion EPS

*Certificacion AFP

preservacion como testimonio
de la gestion. Se eliminan los
soportes en papel, excepto los
casos que aun no se evidencie
prescripcion ( Circular Externa
No. 005 del 2012-AGN, Ley 6 de
1992, Ley 527 de 1999)

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestidn

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién




Cadigo Oficina Productora: 300

-

W‘ ezdlletlo =
éﬁ 7%&%

-

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Hoja 4 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES | PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT DM
*Afiliacion a ARL
*Registro Unico
Tributario de la DIAN
*Designacion de
Supervisor
*Certificado-
Comprobante de Pago
*Certificado de
Retencidn en la Fuente e
IVA
*Informes de Ejecucion
Estos documentos poseen un valor
técnico legal (CODIGO SUSTANTIVO
300 H13 HISTORIAS DE TRABAJO art. 39) por lo cual se
3 Historias Laborales » > 93 | x conserva en el Archivo de gestion dos
* Resolucion de (2) aflos después del retiro del
) funcionario de la Entidad y se
Nor?nbramlentO transfiere al Archivo central para un
Periodo de Prueba o tiempo de conservacion de noventay
Ascenso

28



* Anexos Resolucion de
Nombramiento

* Hoja de Vida

* Certificados de
Experiencia Laboral

* Comunicacion Oficial
Notificando el

Nombramiento

* Resolucion de
Nombramiento
Ordinario

* Comunicacion Oficial
Autorizando

Nombramientos
Provisionales

* Resolucion
Nombramiento por
Encargo

* Resolucion de
Nombramiento
Provisional

ocho (98) afios, para un tiempo total
de cien (100) afios donde se realizara
el proceso de seleccidn cuando se
haya cumplido dicho tiempo en el
Archivo central. Sin embargo, para
agilizar el proceso de certificacion en
el caso de las historias laborales del
personal Administrativo y Servicios
Generales se tendra en custodia las
copias como mecanismo
precaucionar. Manual de Politicas
Administrativas del Distrito Lasallista
Bogota.

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E:
Eliminacion

S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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‘ Deeotiteto Sae Jooé
Cadigo Oficina Productora: 300 ey Wﬂﬁ/ Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO ‘
Hoja 5 de 16
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
sus EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M
* Comunicacion Oficial
Solicitando
Prérroga del Término de
Duracion del

Nombramiento Provisional

* Justificacion de la
Necesidad de Servicio

sobre Creacion empleo
Temporal o

Supernumerario

* Concepto sobre la
Creacion Empleo

Temporal

* Resolucion de
Nombramiento a Término
Fijo

* Comunicacion Oficial de
Notificacion




de la Resolucién de
Nombramiento

* Comunicacién Oficial
Aceptacion Nombramiento

* Formato Unico de Hoja de
Vida

* Certificados de Formacion
Académica

* Certificados de Experiencia
Laboral

* Declaracion Juramentada
de Bienes Raices

* Fotocopia del Documento
de Identidad

* Fotocopia de la Libreta
Militar (para hombres)

* Fotocopia de la Libreta
Militar (para hombres)

* Fotocopia del Pasado
Judicial

* Certificado Antecedentes
Disciplinarios

de la Personeria de Bogotd

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E:
Eliminacion

S: Seleccién

Ing. ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Fezodtetocto Sae Fooé
e Z A
Cadigo Oficina Productora: 300 %:_:_":,é %/ Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Hoja 6 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS

D S |Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M

* Certificado de Antecedentes
Fiscales

de la Contraloria General de la
Nacidn

* Fotocopia de la Tarjeta
Profesional

* Registro civil

* Certificacion Médica

* Acta de Posesidn

* Comunicacion Solicitando
Reconocimiento

y Ajuste de la Prima Técnica

* Registro de Afiliacién a
Salud

* Registro de Afiliacién a
Fondo de Cesantias

* Registro de Afiliacién a
Fondo de Pensiones




* Registro de Afiliacién a ARP

* Registro de Afiliacién Caja
de Compensacién

* Registro civil de Nacimiento
de Hijos

* Registro de Matrimonio

* Declaracion Extra juicio de
Convivencia

* Evaluacidn del Desempefio
Laboral

* Resolucion de Retiro del
Funcionario

no aprobacion del Periodo de
Prueba

* Recurso de Reposicion

* Recurso de Apelacién

* Comunicacion Oficial de
Notificacion de la

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacién

S: Seleccién

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 300

Gmuwasmﬂade

Wa@

-

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Hoja 7 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SuUS EN ANOS
D S Sh TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG |AC |E|S|CT DM

Notificacion Resuelve
Recurso Apelacion

* Resolucion Resolviendo
Recursos Reposicion

* Comunicacion Oficial de
Notificacion de la

Resolucion Resuelve el
Recurso Apelacion

* Comunicacion Oficial
Informando Decision

* Solicitud de Inscripcién y
Actualizacion

en el Registro Publico de
Administrativa

* Copia Resol,
Nombramiento Periodo
Prueba

* Copia de Acta de Posesion
Periodo Prueba

35



* Tarjeta de Identidad (para
menores de edad)

* Certificado de Encontrarse
a Paz y Salvo con

el Tesoro Nacional,
Direccién Nal Impuestos

* Acuerdo de Gestion,
Seguimiento y Evaluacion

* Comunicacién Oficial
Informando la Fecha de

de la Evaluacion de
Desempefio

* Formato Evaluacidn,
Calificacion Desempefio

* Resolucion Resolviendo
Recurso Reposicion

* Comunicacion Oficial de
Notificacion de la

Resolucién Resolviendo
Recurso Reposicién

* Recurso de Apelacion

* Resolucion que Resuelve
Recurso Apelacion

* Comunicacion oficial de
Notificacion

Resolucion Resolviendo
Recurso Apelacion

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestidn
E: S: Seleccidn
Eliminacién

36



Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion

37
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Cadigo Oficina Productora: 300

L 04 759

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 8 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E[S|CT D [ M
L L

* Comunicacion Oficial
Informando la Decision

Tomada sobre el Servicio del
Funcionario

* Resolucion Insubsistencia del
Nombramiento

de un Funcionario

* Comunicacion Oficial de
Notificacion

Resolucidn Insubsistencia del
Nombramiento

de un Funcionario

* Incapacidad por Maternidad

* Solicitud Licencia no
Remunerada (ordinaria)

* Resolucion Autorizando o
Negando la
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Licencia Ordinaria

* Acto Administrativo
Autorizando

la Licencia por Paternidad o
Adopcion

Comunicacioén Oficial
Notificacion

Resolucidn de Licencia

* Comunicacion Oficial
Solicitando Permiso

* Comunicacion Oficial
Autorizando el

Permiso o Calamidad Domestica

* Resolucion de Suspensién de
Vacaciones

* Comunicacion Oficial de
Notificacion

de la Resoluciéon de suspensién

* Comunicacion oficial envid de
la

Resolucion Entes de Control

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 300

W

ﬁkaazazh f;aw'§h4e

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Hoja 9 de 16
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ANOS
D S Sh TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L

* Comunicacion Oficial Solicitud

para

Comision Interna o Externa de

Servicios

* Decreto Autorizando Comision

de Servicios

* Decreto Autorizando Comision

de Servicios

* Decreto Autorizando Comision

de Servicios

* Resolucién Prorrogando Plazo

Comisién

* Comunicacién Oficial
Comunicando la

Autorizacién de la Comision
Servicios

* Comunicacién Oficial de
Notificacién
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Resolucién o Decreto para
Comisidn de Servicios

* Comunicacion Oficial Solicitud
Comisién

de Estudios

* Decreto Comision por Estudios
en el Exterior

* Resolucién Autorizando o
Negando la

Comision Estudios

* Comunicacién Oficial de
Notificacidon de la

Resolucion o Decreto Comision de
Estudios

* Comunicacién Oficial Solicitando
Comision

para Desempefiar Empleo Libre

Nombramiento y Remocidn

* Resolucion Autorizando o
Negando Comisién

para Desempefiar Cargo Libre
Nombramiento

* Comunicacion Oficial
Informando Autorizacion

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccién

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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e At s
‘ A Tezstiteto Sae José
Cadigo Oficina Productora: 300 g ¥ M% Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO ‘
Hoja 10 de 16
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Sus EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|{S|CT D M

a Funcionario para
Desempeniar Cargo Libre

Nombramiento y Remocidn

* Comunicacion Oficial
Informa Prorroga o

Suspension de Comision
para Desempefiar un

Cargo de Libre
Nombramiento y Remocidn

* Certificacion de Pre
pensionados

* Comunicacion Oficial
Informando a la

Comisidon Nacional del
Servicio Civil la

Prérroga o Suspensién de
la Comision

* Acto Administrativo
Autorizando o

Suspendiendo Comisidn
para Desempefar

43



* Comunicacién Oficial
Solicitud Autorizaciéon

para Comisidn en Exterior
con Gastos Pagos

* Decreto Autorizando
Comisién Fuera del Pais

* Resolucion Autorizando
Gasto para Comisién

* Comunicacién Oficial
Notificacion Resolucién

* Informe de la Comisidn

* Comunicacion Solicitud
Encargo

* Resolucion Encargo de un
Empleo

* Comunicaciéon Envio
Resolucidn

* Programacion de
Vacaciones

* Comunicacién
Programacion Vacaciones

* Comunicacion Solicitud
de Vacaciones

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E:
Eliminacion

S: Seleccién

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién

44
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Cadigo Oficina Productora: 300

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 11 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES CON SUS

SOPORTE

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

D S

Sb

TIPOS DOCUMENTALES

PAPE
L

DIGITA
L

AG

AC

E|S|CT

D M

* Resolucion Autorizando las
Vacaciones

* Comunicacion Oficial
Notificacion Resolucion

* Resolucion Suspendiendo las
Vacaciones

* Resolucion Aplazando las
Vacaciones

* Comunicacion Oficial
Notificacion de la

Resolucién de Suspension o
Aplazamiento

300 115

INFORMES

Cumplido el tiempo de retencidn

Informe de Gestidn
Administrativa

X establecido, se procederd a
digitalizar los informes por su

*Informes

valor probatorio y técnico. Se

*Anexos
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eliminard el informe en soporte
papel. Ley 527 de 1999.

8 Informes de Ausentismo de X Cumplido el tiempo de retencidn
Funcionarios establecido, se procederd a
*Informes digitalizar los informes por su
* Anexos valor probatorio y técnico. Se
eliminard el informe en soporte
papel. Ley 527 de 1999.
Cumplido el tiempo de retencidn
9 Informes de Evaluacién de X establecido, se procedera a
Desempeiio digitalizar los informes por su
*Informes valor probatorio y técnico. Se
*Anexos eliminard el informe en soporte

papel. Ley 527 de 1999.

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion
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Cadigo Oficina Productora: 300

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 12 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
300 115 10 Informes de Gestion Actividades | x 2 3 X X Cumplido el tiempo de
de Semanales retencion establecido, se
*Informes procederd a digitalizar los
* Anexos informes por su valor probatorio
y técnico. Se eliminara el
informe en soporte papel. Ley
527 de 1999.
12 Informes de Gestidn por Proceso | x 2 3 X X Cumplido el tiempo de
*Informes retencion establecido, se
* Anexos procederd a digitalizar los
informes por su valor probatorio
y técnico. Se eliminara el
informe en soporte papel. Ley
527 de 1999.
13 Informes de Incapacidades X 2 3 X X Cumplido el tiempo de
Mensuales retencion establecido, se
*Informes procederd a digitalizar los
* Anexos informes por su valor probatorio
y técnico. Se eliminara el
informe en soporte papel. Ley
527 de 1999.
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14 Informes de Nomina X Cumplido el tiempo de
*Informes retencion establecido, se
* Anexos procedera a digitalizar los
informes por su valor probatorio
y técnico. Se eliminard el
informe en soporte papel. Ley
527 de 1999.
Cumplido el tiempo de
15 Informes de Novedades de X retencion  establecido, se
Talento Humano procedera a digitalizar los
*Informes informes por su valor probatorio
* ANexos y técnico. Se eliminara el
informe en soporte papel. Ley
527 de 1999.

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestidn

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccién

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 300

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Hoja 13 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SUS ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M | El Manual se hagenerado de forma
L L electrdnica y dado que su vigencia
300 mM17 MANUALES fenece al momento de que se den
1 Manual de Cargos y X 2 8 X X actualizaciones, se conservard para
Funciones el historial Institucional en archivo
*Manual histérico en formato digital.
*Anexos Resolucion No. 506 del 2011, Acta
de Comité de Calidad No. 011 del
2012.
2 Manual de Convivencia X 2 8 X X La subserie documental
*Manual permanece en el Archivo Central
*Anexos por ocho (8) afios. Se conserva por
su valor histdrico que representa
para la comunidad educativa, se
mantiene en formato digital para
su consulta. Resolucién No. 506
del 2011
P18 PLANES Pasado este periodo, se puede
1 Planes Anuales de Control | X 1 2 X X eliminar (Decreto 2649 de 1993),
de Plagas dejando una muestra digitalizada
*Planes del 10% de la gestion (Circular




o1

*Anexos

Externa No. 005 del 2012-AGN, Ley
6 del 1992).

Planes de Bienestar

*Plan

*Seguimiento y Asistencia

Cumplido el tiempo de retencidn
establecido, se procedera a
digitalizar los planes por su valor
probatorio (legal) y técnico
(actualizacion por vigencia). Ley
527 de 1999. continua.

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacién
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion
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ey B
5 W, Tctivuto San Jooé
Cédigo Oficina Productora: 300 *”"ro'“""’ W% Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO ‘
Hoja 14 de 16
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
300 P18 6 Planes de Emergencias y X 1 2 X X Se eliminara el soporte papel.
Contingencia Planes de Emergencia
*Plan (Resolucidon 1016 de 1989, Ley
* Anexos 1575 de 2012). Planes de
Bienestar v Capacitacién
(Resolucion 2013 de 1986,
Decreto 6114 de 1989 art. 29 y
7 Planes de X 1 2 X X 30, Ley 9 de 1979 art.84).
Formacién/Capacitacion
*Plan
*Seguimiento y Asistencia
*Solicitud de
Capacitacién/Formacion
P19 1 PROCESOS Cumplido el tiempo de
Procesos Disciplinarios - X 2 8 X X retencion  establecido,  se
Empleados procederd a digitalizar los
*Acta de Descargos Conciliacion procesos por su valor
o Compromisos probatorio y técnico. Ley 527 de
*Comunicacién de Notificacion 1999. Se eliminara el soporte
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Programas Anuales de Servicios
Generales

*Programa

*Listado de Materiales

*Recursos papel. El proceso se respalda en

* Anexos CST art. 115y lo estipulado en el

Reglamento Interno de Trabajo.

Pasado este periodo, se puede

eliminar por que ha perdido sus

P20 1 PROGRAMAS valores primarios; sin embargo,

para el comparativo se
recomienda dejar una muestra
digitalizada del 10% de la
gestion (Circular Externa No.
005 del 2012-AGN, Ley 6 del
1992).

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccion

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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= S
A Tecatitoeto Sae Jooé
Cédigo Oficina Productora: 300 e HZTZ LZAZ > | Focha de aprobacion 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO
Hoja 15 de 16
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D M
L L
*Estadisticas de Reportes de
Dafios y/o Solicitudes de
Mantenimiento
*Anexos
300 R22 REGLAMENTOS Cumplido el tiempo de
1 Reglamento de Aulas X 1 4 X retencion, se procedera a
Especializadas digitalizar los reglamentos para
*Reglamento dejar un histérico. Decreto 652
de 2011
2 Reglamento de Higiene y X 1 4 X En obra se custodian sdlo
Seguridad Industrial- fotocopias, dado que el original
H.H.E.E.C.C. de la ndmina debe reposar en la
*Reglamento Procuraduria De La Salle (Bogotd
g D.C.). Por lo tanto, pasado este
periodo, se puede eliminar.
Decreto 651 de 2011
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Reglamento Interno de
Trabajo-H.H.E.E.C.C.

*Reglamento

En obra se custodian sdlo
fotocopias, dado que el original
de la nébmina debe reposar en la
Procuraduria De La Salle (Bogota
D.C.). Por lo tanto, pasado este
periodo, se puede eliminar.
Decreto 651 de 2011

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion
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Cadigo Oficina Productora: 300

=

ﬂmmms José
o\ £

Oficina Productora: JEFATURA TALENTO HUMANO

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja 16 de 16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SUS ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D
L L
300 S24 SISTEMA DE GESTION DE LA | x 2 3 X X Cumplido el tiempo de retencion
SEGURIDAD Y SALUD EN EL establecido, se procederd a
TRABAJO digitalizar toda la documentacion
*Sisterna que constituye el Sistema para
Ty E——— c?ns.ulta, pero por su valor legal y
atriz de Riesgo técnico (Ley 100 de 1993, Decreto
*Procedimientos 2569 de 1999, CST art.349 y 350,
*Permisos Trabajo en Resolucion 1075 de 1992,
Alturas (TSA) Resolucién 1409 del 2012 ), y por
*Investigaciones de su valor histérico sera de
Accidentes-Incidentes conservacion total.
Cumplido el tiempo de retencion,
S25 SOLICITUDES se procedera a digitalizar las actas
1 Solicitud de Mantenimiento | x 2 3 X X para la consulta con un muestreo
Correctivo del 20%, y se conservaran como




57

*Solicitudes

*Solicitud de Servicios
Generales

archivo histérico, para
comparativos y pruebas de
gestion. LEY 397 DE 1997

ERIKA LINNETE RODRIGUEZ

Jefe Talento Humano

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

Ing ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion




58

Cadigo Oficina Productora: 400

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION DE

SISTEMAS E INFORMACION

Hoja 1de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPE | DIGITA | AG AC E|S|CT D | M
L L
400 A02 ACTAS Finalizado el tiempo de retencidn
1 Actas de Comité Interno de X 2 8 X X se transfiere la informacion a un
Archivo medio tecnoldgico, se conserva
*Actas en forma permanente el soporte
* Anexos papel, por contener informacion
que evidencia el desarrollo de la
entidad en el tiempo. Decreto
1295 de 1994. LEY 527 DE 1999.
co7 COMUNICACIONES Cumplido el tiempo de retencién
6 Circulares Internas -Gestion X 1 2 X X establecido, se procedera a
Informacion digitalizar las comunicaciones por
*Circulares su valor probatorio y técnico. Ley
*ANexos 527 de 1999. Se eliminara las
comunicaciones en soporte papel.
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15 Memorandos - Gestion X Cumplido el tiempo de retencién
Informacion establecido, se procederda a
*Memorandos digitalizar las comunicaciones por
* Anexos su valor probatorio y técnico. Ley

527 de 1999. Se eliminard las
comunicaciones en soporte papel.
115 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién

5 Informes de Gestién de X establecido, se procedera a
Informacion digitalizar los informes por su
*Informes valor probatorio y técnico. Se
* Anexos eliminara el informe en soporte

papel. Ley 527 de 1999.

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

Administrador de Sistemas e Informacion

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccion

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacion




Codigo Oficina Productora: 400

w

Deeatireeto Enuag%ue

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION DE

SISTEMAS E INFORMACION

Hoja 2 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT DM
400 116 INVENTARIOS El inventario documental esta
1 Inventarios Documentales X 1 3 X conformado por todas las Series y
*Inventarios documentales Subseries documentales, bajo la
de las dependencias responsabilidad directa, por cada
funcionario o contratista de la
dependencia, por lo cual debe
actualizarse y conservarse
permanentemente en el Archivo de
Gestion. Decreto 514 de 2006
mM17 MANUALES La subserie documental permanece
3 Manual de Gestién X 2 8 X X en el Archivo Central por ocho (8)
Documental afios. Se conserva por su valor
*Manual histérico que representa para la
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Planes de Capacitacién-
Sistemas e Informacion

*Plan

*Seguimiento y Asistencia
Capacitacién

*Anexos comunidad educativa, se mantiene
en formato digital para su consulta.
Resolucion No. 506 del 2011
P18 PLANES Se realizara una seleccion aleatoria

del 5% de los planes vy
capacitaciones realizados en el afio
para ser digitalizadas y/o
almacenados en su formato original
digital para ser copiados en medio
digital y almacenar como disponga
la digitalizacion. LEY 527 DE
1999(agosto 18) ,Ley 594 del 2000.

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

Administrador de Sistemas e Informacion

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestidn
E: S: Seleccion
Eliminacién

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: D: Digital

Conservacion
Total

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 400

Oficina Productora: ADMINISTRACION DE

Teatiteto Saw HJooé

Tty e

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

SISTEMAS E INFORMACION

Hoja 3 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M
400 S25 SOLICITUDES Se realizara copia de la solicitud por
2 Solicitudes de Publicacién X 2 3 X X medio digital para su conservacion a
Informacion través del medio de digitalizacién de
*Solicitudes correos y/o de solicitud por escrito,
se procederd a almacenar solo en
digital. Y se eliminard solicitud
escrita fisicamente. LEY 527 DE 1999
(agosto 18) ,Ley 594 del 2000.
S26 SOPORTE Y X 2 5 X X Se realizard copia del documento
MANTENIMIENTO DE digital de hoja de vida, planilla de
EQUIPOS mantenimiento y entrega de
*Hoja de Vida de Equipos elementos para ser almacenao'la en
*planilla de Mantenimionto medio felectromc? una vez re‘allzad'a
y culminado el tiempo de vigencia
se podra eliminar el medio fisico en
papel en forma de reciclaje. LEY 527
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DE 1999 (agosto 18), Ley 594 del
2000.

T27

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

*Cuadro de Clasificacion
Documental

*Comunicaciones

*Matriz de series y subseries
documentales

*Tabla de Retencidn

Se almacenara de manera fisica un
original de las tablas de retencidn
documental por cada proceso en su
respectiva dependencia para
conservar un histérico fisico. Y se
digitalizara para conservar en medio
digital. Se conservara el documento
Original. LEY 527 DE 1999 (agosto

Documental 18) ,Ley 594 del 2000.

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

Administrador de Sistemas e Informacion Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion
E: S: Seleccion
Eliminacion

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: D: Digital

Conservacion
Total

Responsable de Gestion Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 500

S
%{?&4 Tustituto San Jooé
g

Oficina Productora: ADMINISTRACION

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Hoja1de9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
ANOS
D S Sb | TIPOS DOCUMENTALES PAPEL | DIGITAL | AG AC E|S|CT D
500 | C08 CONSECUTIVOS Llegado el cumplimiento del
1 | Consecutivos Comprobantes de | x 1 9 X X periodo  estipulado, se
Egreso CQngragaci()n procederé d digitalizar una
muestra del 20% y eliminar
*Solicitud de compra el soporte papel; esto para
dar evidencia histdrica del
*Cotizaciones proceso de compras.
*Comparativo de oferta (Circular Externa No. 005 del
*Orden de compra 2012-AGN, Lley 6 de
*Comprobante de egreso 1992,Ley 527 de 1999).
*Factura
2 X 1 9 X X
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Consecutivos Comprobantes de
Egreso ISJ de la Salle

*Estudio y Documentos previos

*Invitacion a presentar
propuestas y Convocatoria a
Veedores

*Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

*Certificado de Disponibilidad
Tesoreria

*Cotizaciones o Propuesta
presentada por el proveedor con
los respectivos soportes

*Resolucidn de Supervisor

Llegado el cumplimiento del
periodo estipulado, se
procedera a digitalizar una
muestra del 20% vy eliminar
el soporte papel; esto para
dar evidencia histdrica del
proceso de compras.
(Circular Externa No. 005 del
2012-AGN, Ley 6 de
1992,Ley 527 de 1999)

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Gestora Administrativa Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacidn

S: Seleccién

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental | Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 500

i

I Deeatctecto ISm ﬂcwé

e o7

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION

Hoja 2 de 9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SUS | SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
EN ANOS
D S |Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D | M

*informe de analisis y
evaluacidn de propuestas

informe de analisis y
evaluacion de propuestas

*Copia Cédula de Ciudadania

*Copia RUT

*Revision de Actividad
Econdmica en el Rut

*Certificado de Antecedentes
Disciplinarios (expedidos por
la Procuraduria General de la
Nacidn).
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*Certificado donde se
establezca que no aparece en
el boletin de responsables
fiscales (expedidos por la
Contraloria General de la
Republica)

*Certificado de
Antecedentes — Judiciales
expedido por la Policia
Nacional.

*Copia de la libreta militar
para hombres menores de 50
afos

*Salud y Pension

*Para Profesionales Hoja de
vida

*Para Profesionales Acreditar
Titulo Profesional.

*Certificado de Inhabilidades

*Certificado de cdmara de
comercio para
establecimientos de
comercio y empresas

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Conservacion
Total

Gestora Administrativa Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestidn
E: Eliminacidn | S: Seleccién
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: D: Digital

Responsable de Gestion Firma
Documental

M:
Microfilmacién
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e -
VA, Teeotitecto Sacn José
Cadigo Oficina Productora: 500 __:_":_# W‘ ; Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: ADMINISTRACION
Hoja 3 de 9
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Sus EN ANOS
D S Sh TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT DM

Para empresas:

*comprobante aporte ARL

*comprobante aporte
Pension

*comprobante aporte
salud

*Aporte cajas de
compensacién familiar

“*Aporte ICBF

*Para Empresas El
Representante legal debe
anexar Fotocopia de la
Cédula de Ciudadania

*Certificado RUT
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*Certificado Antecedentes
Disciplinarios

*Certificado Antecedentes
Fiscales

*Certificado Contraloria
General

*Resolucion de
Adjudicacién de Contrato

*Contrato

*Registro Presupuestal

*Resolucion de supervisor

*Comprobante de
causacion

*Acta de Inicio

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Gestora Administrativa

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestidn

AC: Archivo Central

E: Eliminacién

S: Seleccién

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Firma
Documental

M:
Microfilmacién
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Cédigo Oficina Productora: 500 Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION

Hoja4 de 9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS

D S Sb TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M
DOCUMENTALES

*Informe de
Supervisor

*Factura o cuenta de
cobro

*Ingresos Al Almacén

*Salida de Almacén

*Acta de liquidacion

*Acta Final

*Orden de pago

*Comprobante de
Egreso

*Estampilla de Pro
cultura para contratos
superiores a 15
S.M.LV. 2%




500 Cc9

CONTRATOS

Contratos de Canasta
Educativa

18

*Autorizacion del
Alcalde para contratar
F-GJ-1140-238,37-007

*Copia Certificacion
Banco de Proyectos (si
aplica)

*Solicitud de
Certificado de personal
de planta insuficiente
o inexistente F-MC-
1000-238,37-037

*Certificacion de
planta de personal
insuficiente o
inexistente. F-GAT-
8000-238, 37-055

Documentos de caracter
administrativo que reflejan los
acuerdos, seguimiento a

decisiones y actividades de Ia
Institucion en ambitos legales (Ley
80 de 1993, Decreto 777 de 1992)
y forman parte de la memoria
institucional. Una vez transferidas
al Archivo Central, se digitalizan
para consultay preservacion como
testimonio de la gestién. Se
eliminan los soportes en papel,
excepto los casos que adn no se
evidencie prescripcion ( Circular
Externa No. 005 del 2012-AGN,
Ley 6 de 1992, Ley 527 de 1999).

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Gestora Administrativa

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion

Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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(=
VA Tectcvate San Jooé
> ooz A7
Cédigo Oficina Productora: 500 %::::. % Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: ADMINISTRACION
Hoja5de 9
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SUS EN ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M

*Certificacion Plan Anual
de Adquisiciones F-GAT-
8400-238. 37-020

*Estudios y Documentos
previos: Firma: (oficina
Gestora)f-gj-1140-238,
37-008

*Solicitud de CDP

*Certificado CDP

*Invitacion a presentar
propuesta F-GJ-1140-
238, 37-006

*Propuesta del Oferente

*Carta de presentacion
en que manifieste no
hallarse incurso en
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inhabilidades ni
incompatibilidades

*Formato Unico de la
hoja de vida de la funcién
publica para persona
natural debidamente
diligenciado en el SIGEP
firmado y validado, con
foto original o formato
Unico Hoja de Vida
persona Juridica

*Fotocopia documento
de identidad

*Fotocopia tarjeta
profesional (si aplica)

*Consulta electrdnica de
Antecedentes
disciplinarios de abogado
Rama Judicial o
certificacidn segun
profesién que
corresponda, COPNIA u
otros

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Gestora Administrativa

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccién

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Firma
Documental

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 500

h

,,;;g,

Cd
EuCimamNEL

CevdLcloela Smﬂaae

W

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION

Hoja 6 de 9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS

D S |sb TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D | M
DOCUMENTALES

*Fotocopia registro
Unico tributario
actualizado

*Acreditar que se
encuentra afiliado
como cotizantes
activo
independiente al
sistema de
seguridad social
integral (salud,
pension)

*Certificado cuenta
bancaria cuando es
primera vez que
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contrata con el
municipio

*Verificacidn por
parte del municipio
de antecedentes
fiscales de la
Contraloria
(Certificado)

*Verificacidn por
parte del municipio
de antecedentes
disciplinarios de la
Procuraduria
(Certificado)

*Verificacidn por
parte del municipio
de antecedentes y
requerimientos
judiciales (pag.
Web Policia
Nacional)
certificado

*Verificacion en el
Sistema Registro
Nacional de
Medidas
Correctivas de
Infracciones o
Multas de la Ley

1801 de 2016.
Cdédigo Nacional de
Policiay
Convivencia.
Certificado

JACQUELINE BUENO CAMACHO
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Gestora Administrativa

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacién

S: Seleccién

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT:
Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion
Documental

Firma

M:
Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 500

M. eealeleelo l ez 1

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION

Hoja 7 de 9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Sus ANOS
D S Sh TIPOS DOCUMENTALES PAPEL | DIGITAL | AG AC |E|S|cT D |M

*Verificacidn por parte del
municipio de la definicién
de situacién militar
(certificado)

*Acta de verificacién de
experiencia e idoneidad

*Minuta / firmas

*Designacion del supervisor

*Solicitud de Registro
Presupuestal

*Certificado de registro
presupuestal

*Legalizaciéon del contrato

*Aprobacion de garantias

*Verificacidn pago
Estampillas

*Afiliacion ARL

*Acta de Inicio

7



*Publicacién SECOP Y SIA
OBSERVA

*Certificacion de
Clasificacion Tributaria

*Actas de ejecucion
mensual: que incluya
informe de actividades,
informe del supervisor,
pago de seguridad social y
demas soportes

*Acta de Ejecucion final o
terminacion

*Acta de Liquidacion del
contrato

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Gestora Administrativa

Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo
Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacion

S: Seleccidn

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion
Total

D: Digital

Responsable de Gestion Documental Firma

M:
Microfilmacion
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S A
A WA, Tmoticute San fooé
Cédigo Oficina Productora: 500 %""5’ W% Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: ADMINISTRACION ‘
Hoja8de 9
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS FINAL
D ) Sb TIPOS DOCUMENTALES | PAPEL | DIGITAL | AG AC E{S|ICT| DM
500 E12 ESTUDIO DE X 2 3 X X Llegado el cumplimiento del periodo
PROVEEDORES estipulado, se procedera a digitalizar una
*Listado de proveedores muestra del 20% y eliminar el soporte papel;
*Seleccion de esto para dar evidencia histérica del proceso
de compras. (Circular Externa No. 005 del
proveedores
- — 2012-AGN, Ley 6 de 1992, Ley 527 de 1999).
inscripcion de
proveedores
500 115 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion establecido,
7 Informes X 3 7 X X se procederd a digitalizar los informes por su
Administrativos valor probatorio y técnico. Se eliminara el
*Acta Adicional y informe en soporte papel. ( Circular Externa
Traslado No. 005 del 2012-AGN, Ley 6 de 1992, Ley 527
*Acta de Presupuesto de 1999).
*Informe de Efectivo
(mensual)
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*Informe de Ejecucion
Presupuestal de Gastos

*Informes de Ejecucion
Presupuestal de
Ingresos

*Informe Financiero
Trimestral

*Informe Libros de
banco

*Informe Libros de Caja
Diario

*Informe Libros de
Mayor y Balances

*Plan de Compras

JACQUELINE BUENO CAMACHO

Gestora Administrativa Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo Gestién AC: Archivo Central
E: Eliminacidn S: Seleccion
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacion Total D: Digital

Responsable de Gestion Documental | Firma

M: Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 500

-

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMINISTRACION

Hoja9 de 9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES CON SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Sus EN ANOS
D ) Sb TIPOS DOCUMENTALES PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT DM
500 116 INVENTARIOS En obra se custodia tanto
2 Inventarios de la Alcaldia | x 2 5 X X inventarios de la Congregacion,
*Inventarios como Oficiales. Pasado este
*ANExOs periodo, se puede eliminar
(Manual de Politicas Distrito
Lasallista de Bogota, Decreto
2649 de 1993, Decreto 2649 de
1993), pero dejando una muestra
del 30% digitalizado (Ley 6 de
1992, Circular Externa No. 005
del 2012-AGN).
3 Inventario de la X 5 0 X Esta subsidie documental se
Congregacion produce en medio digital, por lo
*Registro Carde tanto, después de cumplido el
*Listado de Inventario de tiempo de retencion, se
Activos Fijos procederd a conservacion total,
*Traslado de Inventario de conservando  su  produccion
Activos Fijos digital, en consecuencia, de su
* Anexos valor histdrico para la institucion.
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Decreto 514 de 2006, Circular
Externa No. 005 del 2012-AGN.
4 Inventarios del IS) de la X Esta subsidie documental se
Salle produce en medio digital, por lo
*Registro Carde tanto, después de cumplido el
*Listado de Inventario de tiempo de retencion, se
Activos Fijos procedera a conservacion total,
*Traslado de Inventario de conservando su  produccion
Activos Fijos digital, en consecuencia, de su
* Anexos valor histdrico para la institucion.
Decreto 514 de 2006, Circular
Externa No. 005 del 2012-AGN.
JACQUELINE BUENO CAMACHO
Gestora Administrativa Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion
E: Eliminacion | S: Seleccidon
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: D: Digital
Conservacion
Total
Responsable de Gestion Documental | Firma M:

Microfilmacion
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Cadigo Oficina Productora: 600

§

fﬁi"'
AN

g

Tecatitoeto Saw Jooé

Fecha de aprobacidn: 03 de abril del 2019

Oficina Productora: JEFATURA DE CALIDAD

Hoja 1 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS ANOS
D S Sb TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D
DOCUMENTALES
600 A 02 ACTAS Cumplido el tiempo de retencion
6 Actas de Comité de X 2 8 X X establecido, se procedera a
Calidad digitalizar todas las actas de los
*Acta comités (para consulta), y por su
*Anexos valor probatorio, se consideran de
" conservacion total; debido al valor
Acta de entrega de . . L
Informacion administrativo, legal y técnico.
(1S0.9001).
c7 COMUNICACIONES Cumplido el tiempo de retencién
2 Circulares Internas- | x 1 2 X X establecido, se procedera a
GC digitalizar las comunicaciones por su
*Circulares valor probatorio y técnico. Se
*ANexos eliminard las comunicaciones en
soporte papel. (Ley 6 de 1992, Ley
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527 de 1999, Circular Externa No.
005 del 2012-AGN).
12 Memorandos - GC X X Cumplido el tiempo de retencién
*Memorandos establecido, se procedera a
* Anexos digitalizar las comunicaciones por su
valor probatorio y técnico. Se
eliminard las comunicaciones en
soporte papel. (Ley 6 de 1992, Ley
527 de 1999, Circular Externa No.
005 del 2012-AGN).
c10 CONTROLES Cumplido el tiempo de retencién se
2 Controles a X X selecciona 15% que se digitaliza,
acompafiamiento y resto se elimina.
seguimiento a los (Decreto 1286 de 2005 y Ley 115 de
procesos de SGC 1994).
*Oficios de Controles
*Anexos
MARIA ANGELICA MORILLO GALVAN
Gestora de Calidad Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion
E: Eliminacién S: Seleccidn
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacion | D: Digital
Total
Responsable de Gestion Documental Firma M:

Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 600

(4

Mz

-

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: JEFATURA DE CALIDAD

Hoja 2 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS ANOS
D S Sb TIPOS DOCUMENTALES | PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D
600 114 IMPLEMENTACION DE X 2 5 X Cumplido el tiempo de retencion
ACCIONES establecido, se procederd a eliminar
los formatos (1SO. 9001).
*Formato de
Implementacion de
Acciones
“*Anexos
115 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion
11 Informes de Gestion de | X 2 3 X X establecido, se  procedera a
Calidad digitalizar los informes por su valor
*Informes probatorio y técnico. Se eliminara el
* Anexos informe en soporte papel. Ley 527 de
1999.
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16 Informes de Quejas, X X Cumplido el tiempo de retencién
sugerencias y establecido, se procedera a
Felicitaciones digitalizar los informes por su valor
" probatorio y técnico. Se eliminara el
Informes ;
*Aroxos informe en soporte papel. Ley 527 de
1999.
17 Informes de Serviciono | X X Cumplido el tiempo de retencién
conforme establecido, se procedera a
digitalizar los informes por su valor
" probatorio y técnico. Se eliminara el
Informes :
*Arexos informe en soporte papel. Ley 527 de
1999.
MARIA ANGELICA MORILLO GALVAN
Gestora de Calidad Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion
E: Eliminacion S: Seleccion
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacion D: Digital
Total
Responsable de Gestion Documental Firma M:

Microfilmacion
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=2
A Teeotiteato Saw José
Cadigo Oficina Productora: 600 %,‘5’ M% Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019
Oficina Productora: JEFATURA DE CALIDAD ‘
Hoja 3 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION PROCEDIMIENTOS

CON SUS ANOS FINAL
D S Sb TIPOS PAPEL | DIGITAL | AG AC E|S|CT|D

DOCUMENTALES
600 P18 PLANES Cumplido el tiempo de retencién

2 Planes de Auditoria X 1 2 X X establecido, se procedera a digitalizar los

*Programa de
Auditoria

*Plan de Auditoria

*Acta de aperturay
cierre de auditoria

*Listas de Chequeo

*Evaluacién

*Informe de
Auditoria Interna

planes por su valor probatorio (legal) y
técnico (actualizacion por vigencia). Ley
527 de 1999.
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MARIA ANGELICA MORILLO GALVAN

Gestora de Calidad Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo Gestién AC: Archivo Central
E: Eliminacion S: Seleccion
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacion D: Digital
Total
Responsable de Gestion Documental Firma M: Microfilmacion
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Cadigo Oficina Productora: 700

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMISIONES Y MATRICULAS

Hoja 1 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
SUBSERIES CON EN ANOS FINAL
Sus
D S Sb TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT |D
DOCUMENTALES
700 | CO06 CERTIFICACIONES Asuntos relacionados con los alumnos se
Y CONSTANCIAS conservaran en la  Historia Académica
correspondiente. Los otros asuntos después de
1 Certificaciones y y 1 o » cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de

Constancias
Estudiantiles

*Certificados

*Constancias

Gestidn, se eliminan por haber perdido su valor
primario.

coz7 COMUNICACIONES
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1 Circulares Internas
- AM

*Circulares

*Anexos

Cumplido el tiempo de retencién establecido, se
procedera a digitalizar las comunicaciones por su
valor probatorio y técnico. Se eliminard las
comunicaciones en soporte papel. (Ley 6 de 1992,
Ley 527 de 1999, Circular Externa No. 005 del
2012-AGN)

11 Memorandos - AM

*Memorandos

*Anexos

Cumplido el tiempo de retencién establecido, se
procedera a digitalizar las comunicaciones por su
valor probatorio y técnico. Se eliminard las
comunicaciones en soporte papel. (Ley 6 de 1992,
Ley 527 de 1999, Circular Externa No. 005 del
2012-AGN)

YAMILE GONZALEZ RANGEL

Gestora Admisiones y Matriculas Firma

CONVENCIONES:

AG: Archivo Gestion

AC: Archivo Central

E: Eliminacién

S: Seleccién

ANDRES FELIPE MORALES ROJAS

CT: Conservacion Total

D: Digital

Responsable de Gestion Firma
Documental

M: Microfilmacién
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Cadigo Oficina Productora: 700

Z’gﬁw Teecotituto Saw Pooé

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMISIONES Y MATRICULAS

Hoja 2 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CON SUS EN ANOS
D S Sb | TIPOS PAPEL DIGITAL AG AC E|S|CT D M
DOCUMENTALES
700 C 08 CONSECUTIVOS Se debe conservar por (2) afios en el
3 Consecutivos de X 2 3 X Archivo de Gestion por ser
correspondencia instrumento que soporta el
Despachada cumplimiento del Acuerdo 060 de
2001. Se transferira por tres (3) afios
al Archivo Central, se conserva en
soporte electrénico. Decreto 514
del 2006.
4 Consecutivos de X 2 3 X
correspondencia
Recibida
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H13 HISTORIAS Una vez cumplido el tiempo de
1 Historias Académicas 15 35 X Retencidn en el Archivo de Gestidn,
*Proceso de Matricula se realizard una seleccion de
" - aquellas Historias Académicas de
Separacién de Cupo . .
*Hoja de Vida estudiantes reconoudgs Ror sus
aportes culturales, cientificos e
*Contrato prestacion investigativos a nivel nacional o
servicios educat internacional. Dejando digitalizado
*Paz y Salvo los juicios evaluativos (notas) de la
*Certificado Seguro totalidad de la  comunidad
Escolar estudiantil.
*Certificado de EPS
*Fotocopia de Recibo
(Luz)
*Fotocopia de ID
*Fotocopia Carné
Vacunacién
*Excusas,
incapacidades
*Certificados originales
de estuc‘iio
YAMILE GONZALEZ RANGEL
Gestora Admisiones y Matriculas Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo AC: Archivo Central
Gestion
E: Eliminacidn | S: Seleccidn
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: D: Digital
Conservacion
Total
Responsable de Gestion Documental Firma M:

Microfilmacién

92



Codigo Oficina Productora: 700

s
@ A, Tectituto Saw Jool
vz

e Toiz 722

Fecha de aprobacién: 30 de mayo del 2019

Oficina Productora: ADMISIONES Y MATRICULAS

Hoja 3 de 3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES | SOPORTE RETENCION EN | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
CON SUS ANOS FINAL
D S Sb TIPOS PAPEL | DIGITAL | AG AC E|S|CT|D
DOCUMENTALES
700 115 INFORMES Cumplido el tiempo de retencidon
2 Informe de X 2 3 X X establecido, se procedera a digitalizar los
Admisiones y informes por su valor probatorio vy
Matriculas técnico. Se eliminard el informe en
soporte papel. Ley 527 de 1999.
*Informe
*Anexos
3 Informe de Gestion - | X 2 3 X X Cumplido el tiempo de retencidon
AM establecido, se procedera a digitalizar los
*Informe informes por su valor probatorio y
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*Anexos

técnico. Se eliminara el
soporte papel. Ley 527 de 1999.

informe en

YAMILE GONZALEZ RANGEL

Gestora Admisiones y Matriculas Firma CONVENCIONES:
AG: Archivo Gestidn AC: Archivo Central
E: Eliminacidn S: Seleccion
ANDRES FELIPE MORALES ROJAS CT: Conservacién D: Digital
Total
Responsable de Gestion Documental Firma M: Microfilmacidn
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ANEXO No.5

Acuerdos
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AOENE A A

ARV

LiEMNERAL
BE LA FALIN

ACUERDOD Mo, 027-2008
For el cunl se modfics el Acuends b 07 de 20 e junic de 15847
EI Conanjeo Direcive del Archo Ganessl de s Macdn de Colomitin

o Ul da Aus isculndes mgales v on aespecal de lm cordendes por i Ley B0 de 1969 y o
Apuereio 01T del 37 che febrerg dn 2001

ACUERDA:

ARTICULD PRIMERD: Aclumiss ol Feglnmenin Ganaml de Aschivoa, en s &dicsko 87 y on e
cuimempordinne al van del Glomno, o cusl quednid nal

&

Aggaen @ dopumentoc de sfhivec Demcho de s cludedonos o eosuiar bs nlemecon que
CONBITRN 108 BAEHRE [ bR, 7 K T 008 Con eagid os po |6 Ley,

Aoy 0 Bopumenbal Conjumo de docsmanios de un sechisn, conservdons por su yake sumnlio,
Feabdnn o culuml

administranion de arshivoe: Conpunio e i ch gyl & o planessdn |
AN LR Nl 0 kol reourson e, B, 'Ilncndu-p-um. (A os ¥ O [k B,
e el webnain b e anameanio e e s e,

Aampanamienic de gotumenbac: Aockn da guands sislnmdsoaranio doouTening da achi
o aEpacion, mobileric y unidatdes da consanacion apropiatas

Arahavigbe: Profasona dal nival superion, graduado on anchisisios
Arghiy I BGE: Diecpd ra e raks (o8 aepecios kel o, priclocs v onioos de los amchyeos,

Amhlva: Conjunlo da dooumanios, sea cual leee e fecha, lohma y sopote makenal, soumuados
a0 un procalo nalutal por una eersona o antdad pabida o privada, an ol Farsoure da s gestan,
oonearaion reapotando agquel ordan pan VW 0omo eelmonc @ Iformacidn & la pereona o
neliluckhn gua koa produca ya ke dutdsdanoe. o oEeo lionle o la hele s

Tamthin s puate antendar como k& neiluckn gue dela @ sandon da la pesldn aminsratva, @
nlarmacin, la nsesligacdn v la culura

Arahive pentral: Lnided adminisiralive qua coonding y conlrela al lunckonam enic de s achhos
da gastdn y redna los doumanios Ifanslendos por 08 TMeros und e inallzado s Irdmie
CUAND AU COnMS0Ha o6 coneianla,

Arahive o8 geelddn: Archyo de la olicing roduclons gua miane s doouranlacdn on amie
samalda & contnua o laackan y consula adm indeinaliva,

Arghiva Ol orden deparlamentss Acchisn rgrado po lodos documentsles procedanine da
drganienron del orten dapadamedia y por aguekn s rediis en ouskoda,

Arghiva del onden dietrial: Achive imegrato par fontis documaniaes procedenias de o
organiemon del orden disinlal y por eduelons gua reoba an cuskodia
. . i

e B ks hare 4w S € RELAI1 1175, TR0
i ¥ mum e B = e
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COLOMBIA

ARCINNVO

GENERAL
BE LA NACHN

ACUERDO No. 027-2008
"Por el cusi se modfce el Acuerad No. 0T def 20 ge junic de 1904°

Arghivo del orden munielpal: A v (nbegrado por londos documentides procrdecdes de los
agavaron del arden muncpel y por squekon gue recibe on oustod s,

Arohivo del orden naoloNal. Acchin btegrado por los krcos dooumenaes prooeceoles oe e
oraretrron del arden racony y por acuelios Gue mobe e custod s

Arghivo elettronioo: Coyunto de doourentos smordnoom produodos y Inlados comdome » los
PrAOPKH y PrODesos archivishoon

Arohivo genersl 60 18 ABGION. I st rrim o Lo blog srcwrgmco de formeie | areeins y corbroly
s poiicn srcthivisticn nackrad Dirge y coordine el Sistermna Nacorsd de Acchivos y o8 resporsabie
e s savaguarda del palnmonso documentsl de s nandn y de in conseryanon ¥ B dhedn ol
oo Coourentnl que 0 Fdegra y del gue se w corfie en custodia

Arohivo Medrioo: Archivo o cusl se avmlere del arcfivo cental 0 del wrohive de gession, s
docurentaodn que por deomdn del correspondeets Coriké de Archvo debe cormervarcse
permarenienente, dato ol vl gue adquene pens is Qooon, Ia tencia y s cuturs. Cale tpo
ammmnmmwmwnm«:mwmm
vOLAIBN, aEGy MICKN O espropiecdn

Arohivo privego: Conunto de docurentos producdos o mobeion por persores netursies o
urdss de deredso privisd 0 o0 Ceanrolo de sus Lnaones 0 MEvwiates

Arohivo privado de interée pOBIBO: Aguel que por su vaor pars B hiiors, @ Preshgeedn, 8
CHCn 0 18 OUtuTe 08 Cn Nierds DUBICO y dedarBoo como I por & egrsiator

Arohivo pOBESO: Conprtn e docurenins perdrwoenies a anfdades chicines y spuelos que s
dervars de s presiacdin de un terv LD pUbios por erdades prvades

Arohivo fotal: Conoepto que haoe referersin 8l [roces0 iMlegre’ 08 08 COOUTEnIne 80 & OO0
kel

Agendo decoriptivo: Corgurto de semens rlonvalivos gue rdmdusizen B8 Lisdsins de
descrpodn de un retumeto de consuils y recuperscdn

Atunto: Covieniio de wra undad docurventsl genesdo por une aocsdn sdm restrave

Corpeta: Uridad de coneervacdn & marmes de oubiertn que (rodege 08 dooumenion pars sy
amacenamenio y presecacon

Calsiogo: rabumeto de consudin gue descride unadades docureninies
]
1'agpree ity M| 950 108 K13

ML w——a e Lt et s L
M0 e e, Puers e Bogame - UIBUAN 1117, XITASEY
v ——-um
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COLOMBIA

ARCHIVO

GENERAL
BE LA NACION

ACUERDO No. 027-2006

“Por el cusl se modmcs el Acuerdo No. 07 gef 28 oe junic de 1884°

Certifiopsion de dosumentot: Ao da corelali @ (resenon G Geler M nados Ou umerios o
datos en ko arctivos,

Cieio vilal del dooumento: Finpm sucesnis por 08 Gue almvesen ke documenion desde &
rocueoon o recepodn, hasts sy desposoon fral

Clatifioacion dooumental: F'ase cel proceso e organiencadn documental en la cunl se dentfoan
¥ establecen aprupscones documenisies de acurdo <on s estruchurs orghreoo-funconel de s
enBidad prody Clors (SO0, Seco0n, Senes pO paurtos ),

COdIgo: Iderinantn nuréncs o slarrrdncs gue 5 mgre anko 5 b undsdes produciorss de
doCuTenion y 8 ' 10nes y Ay beeres respacives y que debe reapcorder ol sslema de clss Boscdn
documental estatiendo en s enbidsd

Coleosion dosumentsl: Comunlo de d0OMBMGE rerekon segun crienos sutjebvot y que por ©
1o no bere una esiruciurs orgANICE i responde & 08 DFRCEIoE de reaneto & [ procedenas y o
ordhen ongrel

Comite de srohivo: Gruoo asent de (n aba Direocidn sesponsalie de cumpi y haoet cumgir las
policss srohivistom, defirr ke progeamies de geshin de Coourenion y haosr recomeinoones
o ouio B on orocesos adTinbaivos y Monoos de s archvos

Comite evalusdor de dooumentot. Orgarw asesnr ol Acchivn Genersd de o Naodn y co los
Cornnos Terniorwies del Selema Nacona! de Avchives, encarpado de conospluer sotre
o o Wlof cundaro 0 N0 de los dooumenks de as enbidades pubicas y de las privadas que
cummpan b ores publcas.
* 8 eimnacdn de docurentos 8 o8 gue No B0 es pusda splcer vakreodn dooureniy
¢ aevaluadiin de e labias da relencsdn y latias de valoraodn doourental

Comités del ciclema naolonal de sredivos: Comids Mooos y secloreles oeados por o
Archivo Ganeral de la Nackin coma inslancias asesoras para la normatzacdn y ef desarrciio de ke
procesos archivistoos,

Comunioacionst oNolales: Comunicackons e bitas O Droduc Kas en desarobo de las ncones
migradas legdmende & una entdad, ndependietervente oo mede ullzado En el proceso de
aganizactn de Wondos aouvulados ea pedtnante ¢ uio del KNG ‘CoMmespondencs’, hasta
mament en que se 830ctS [ defiritidn de ‘comuricacicnes fcaies” seflsada en el Acuerdo 60
& 2001, expechdo por o Archive Oeranal de la Nackdn

Conservacion o dooumentos: Conunia de meddas prevedvin 0 comectvas adoolacas pars
megura b indegrdad fiica y uinciona de o8 doourenios de arctiva

]
AL ogpree Wels soww et thrvongormes’ gare co M 096128 K134
Adwars 0 e e, ¥ h: e e Bhopaste - UVBULAI 1YY, ITALSY
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COLOMBIA

ARCHIVO
GENERAL
BE LA NACION

ACUERDO No. 027-2008
“Far el cuni se moditce el Acuerdd No. 0T der 29 de junic de 1984°

Diplomatios dooumentst: Discpina quo watudi les cancher slcas nlnmas y addamas de los
documentos cordorme & (e reglas lormalkes que rgen su ebborscon, con o obpto de avdencer
@0 oon de los bpos o Maes y cotmuing s vidor como fuerdes pars s hisloria
Dicpociolan final de Jooumentoc: Decadn resulanie de by vidorncon hecha un cusquer stgn
del ado win' de los documerios, mgmimda on fas tabiss de relencdn yo Inbas de vaometn
documentsl con minms & su conseracion botal, eliminackin, sescciin Wo reproducckdn

Un sslema de mproduceon debe garmoticnr 1o ‘egaided y & perdumblicad de bs rdormnciin

Dictriduolon de dooumentos: Actydndus lerstiordon o gl ow que los documertos lleguen o
su dostiratario

Dooumendo: Informancidn regstrade, cuslguams que sea s forme o of medo ublsedo

Dooumendo astivo: Aquel con valkores prmancs Gapo uno e Imcsenie

Dooumendo de apoyo: Documento gedersdo por s mama ofcrs o por okns olckes o
naflociones, que No hoor potte de s sades documenides pero es de ulidad para o
cumpimiamo de sus funciones

Dooumendo de arohivo: Ragmin O indormackdin producits o mobia por e erdded publes o
grvicks en redn de sus actividades o fundones

Dooumendo esanslal: Documenko neceswo pirs o funciramento de un Crgasemo y que. por
s coinido informatve y et monal. gararizs of conccmenio de L funciones y sciivicades del
migro, mn despude de s desapaccdn, por 0 ousl posbis B mocosttucctn e s hisloos
el ucion

Dooumendo eleotronioo de arohive: [Hagmba de ' informacdn geremdn, recbdn, almscenie,
¥ COMucMn por medos sleohinoos, que permareon on esios rados dursole S0 Cco i, e
grothucion por ung persons 0 arbided an madn de sus sciividades y debe s Fratada corforme o ks
PONCOKE y prooesos srchivistioce

Dooumando faolitative: Documedo producdo ancumph o e bur IdrBican o comunes
o lodes lns nrddades.

Dooumends hictdrioo: Documentn 0N que por s sgnlcaco jrkdoo o sulogdfos o por sus
rasgos axlemos y su viver parmanenie parn la dlrecckdn del Estado. (n scberanin naciona, lam
relacones infermacionales O lns adividatien cendficas, fecnoidgicas y culturales. se convierio en
gorte dunl palrmono hekdeico,

Dooumendo Inaotivo: Documento que ha duado de errplascss 5l Conchir sus vidomes prmarics,

Dooumendo mitional: Documenio prothuedo o mobicko por una Insituciin a0 raedn de su obeto
sodal

MWW b

o Na. T han: .

mu-—mw-nlmmmmmum

Awrictn e Duwes, ¥ Sugrwetian, Pries grwiurte huees de Sogote « 1B 11T, ST
Bogots. L. Coomboe
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ARNERAL ACUERDO No. |
|@-~ ‘ L

“Por of cual se reglamentan parclaimente los Docretos 2578 y 2009 de 2012 y se
modifica of procedimiento para (& elebaracion, presentacion, evalecion, aprobaciin «
Implamentacion de las Tablas de Retencitn Docwmentsl y las Tablas de Valoracion
Documontar”

El CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

o0 UN0 de sus Tnoutades y on especial las corderdas por a Lay 80 de 1988, s
Decrotos 2126 y 2578 de 2012 «l Acuerds 08 de 2012 y.

Qua las Tablas 0w Retencidn Documents! y las Tabies de Valaracdn Documents de s
eniidades de! orden nacional, e las Gobemaciones y Dislrios, de sus
coriralzadas, descentralzadas, autdnomas y o las entidades prvades que
funciones pablicas, de los municpos. destrios y dopartamenios, fueran concebidas en ol
merco nommative  colombiano como Instrumentos archivisticos & Yaves 08 Ouye
manmmuMﬂhMMyu

mantal

patrtmono
Que moedianie ol Decreto 2120 dal dia 10 de octubxe de 2012 o Presidents 00 I Repitics
#Orobo 1 modfcacidn de s estruciurs osl Archivo Genersl de la Nacion, y se determinaon
las funclones e sus dependencises, y que of numetal §° del aticuls 3 estabiecid que o8
funcidn dal Cansejo Drectvo “avpedy (s normas y regiamentos geaerafos sobve of
dosarrolo de la funcitn archivistice del Extado, de confornmmiad oo e Ley 594 de 2000 y on
paneva' sobve aguetos sapecion Que axie M recIoNals N
Wotnvistioo a nivel nasional y fermonal”

|

relencdn documantal y as tabilas de valaracin documental

Que ol Decrato 2570 de 2012, en su articuls 3° estabiecd onire Oas. oMY Inslance de
arioulacidn del Sistems Nacional de Archivos @ nivel naconal o Comiéd Evalusdor de
Dooumentoa del Archivo Genersl de la Nacitn

Que ol pardgrafo dal articulo §° del Decrelo 2578 de 2012 establece que “af Artivo
oo fn Nookn, podvil ovaksar las fabing de refencion doouwnewil y de vdoraoin documents’
de fes Gobemacnes y Oiilos, oe sws erdefaces contalzecas Cescentraizedss
WAONOMas y de las ovitdacs privedes Que compden fnmcknes pUbioas ¢e o8 MCENOS.
dighlfox y departamentos una ver aprobacas por of Comid Moo de Archvo o &
respective evitidad

Gue o articulo 22* del Decrelo 2578 de 2012 ostablece que & fesuliads de la valsracos oe
documantas de archivo se regisirard on las tablas de retencion documental y tas tabias Oe

5

Qua ol articulo 25° del Decrelo 2578 de 2012, estatilece gue o Archvo Geners de
Nacidn, reglamentard of procedimients para la eslminacion de douumenios de archive.
parantizando slempre of PNNCIEXO 96 IANKPFENOR ¥ Manma dvilgacsn

EVTARACMNAAD MIBULD AMCEITD & AMRETIAD OF O s
L e ] ¥ owdah " e IBTEIND S PRt A AT LY
Ll O I L e et
foita 20100001 w1 DM am

iy
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EANERAL ACUERDO No. 004 |
Q| pomowent ey

“Por el cual se reglamentan parciaknente los Decretos 2578 y 2609 de 2017 y se
modifica o/ procedimiento para In elaboracidn, presentacion, ovaluacion, aprobacion e
implementacion de fas Tabilas do Retoncidn Documental y las Tablas do Valoracion
Documental”

Que el articulo §* del Decreto 2000 do 2012, ostabloce 106 INSUMEMMoN Achivislioos parm is

@ porchaa del patrmonio documentsl del pals. facitands 3 su vez 18 a0ecuada OPANEAcISn
do los archvos del Estado y por consiguients of sccess Cludadans a ia informacian publica

Que tas loblse de retencidn documental y Bs tablas o valoraotn doCuUments son
nstrumentos  archivisticos

%
|
|
|

¥ adecuat |3 normatividad que en mateds de slaborascdn, evaluacitn o implemontactn o¢
tablas de retencidn documenta y tablas de valoracdn documentsl ha expedido o Arctuve
Ganeeal de | Nacitn, 8 ks nuevas exigencias de & adminisracon pablioa

Qun on ménto de %o expussto,

ACUERDA:
o
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULD ¢+ Ambito de Aplicacién, Las ertdages del Estads dot oroen
Gepariamental,

Pardgrafo 11 En virtud de la sutonomin constituconsl y
procedimenios squl Indicados poardn ser ANZe00s pars 1 adopatn de las politices
archivisticas judiceies

Parbgrafo 2': ) Avchivo Gonersl de
CONCOMdNNca oun lo establoods on ol prasents scuerds, pars
Yy

CITARICMERTO MO AMOMTD A MNTIAD BF CUA Tuba ﬂ

PR AR AL Lo (9h o el (e —— ALY e S A B LT
OO BNLToN D00 000 Fau U7 JONN Sapois Cotandns W7 RIS &
fode MNIA  wir Bt an
fanim
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15 MR 290

“Por ol cual so reglamentan parcialmente los Docretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica of procedVento pars (s elaboraciin, presentacion, evaluecion, aprobacion ¢
Implementacidn de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Docwumontal”

ARTICULO 3%, Equipo Inerdiscipiinano pars su oleboracion. Las tabiss O retencitn

_a"“"“’ | ACUERDO No. 004
o : W 1PARA 10008

historis, derecho. administracidn piblics, ingameria iIndustnal entre otras.

ARTICULO 4°, Cuadros de Clasificacion Documental. La slaboracon de las tabias de
retencitn documental y tas tablas de valoractn documental debord llovarse & cabo & partt
de los cundros de clasficacdn documental, SguUEnto 3 estrusturs Srgancofuncional ge
cada onsdad

Pardgrafo 1* Podran tanorse on cuenta on I elsboracitn Os s labiss de retencedn
documerral los procesos de la entidad, SIQUENdD O 1000 CASO I8 GMIUCNE OrpimICD-
funcional y ef principlo de orden orginal, en la organizacon del archive mstiucione y o
desarrolia dal programa de gestion documental

Pardgrafo 2° Los tiempos de retencidn consignacas en Aichos Nstnumentos srhidisticos
deban definirse por serios, subseres documentales y apican pare 10008 los lLpos
documentales de (a mama sere o subsena No podran Harse plazos 8 "edencion por Tpos

ervie que se Yate da dooumenios flscos O eectrinioos

documeriaies, indepandeniem
almacenados e foma separads de s serle © subserie 2 & gue pertenecen

Pardgrafo 3% La tabla de retencion documental y 1s 1abis e voracion 0ooumenisl deben
reflejar ia (otaldad @ integralidad de la producocdn documental 9o I respectve entided, o
ounl podra ser verificsto por of Archive General de 1o Nacitn on cuslguer momenso

TITULO I
ELABORACION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ARTICULO &*, Elaboracion, Las tablas de relencion documentsl v las tablas de valorscsn
decunertal deberan elaborarss taniendo o0 cuenls ies elapos relaconades o of *adoctvo
pave In slaboracdn de Mw fablas do refencid documonisd ¥ Ae tabing de vadoracsn
documental, aprobado por el Archivo Ganars da 1n Nacion

Pardgrafo. £ Archivo General de 1a Nacon, poded complementar el instructive do gue trats
ol preservie articulo, @ traves de gulas @ iInstrumentos que Taciiten su aplicackdn e pcuerds
con ln evoliodn de ls funcitn archivistica de! Estado y 1a dootnng archivistioa

ARTICULO 6*, Criterion pars la Elaborackn. £n ol process 08 slaborscion e ws Wliss de
retencidn documents! y tablas de valoracdn documental se dederdn 1ner en Cusals los
siguseniens critonos:

¢, Trazabilidad y control Las entdades do que 3a0s o atoulo phmens
MCUECO, deberin Conservar de ManNdra PENTaneme 10008 108 SCDOMEs © PASIMAcISN
que sivieron de Dese pars |n elaboracian de las tatiles 90 relencin Cooument v ias

|

tablas de valoraokin documentsl.
—— ‘
VA FATARFOWMINTD AOMKD ADBCATD AL NWWETEIND OF OVl fae ‘
ANR MR MRS e b o . e - AELAAME N R T L e
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‘ @amﬁw (ACUERDONO 9-9-‘%. 1 lﬂm '

W5 MR 20 J

“Por ol cual se reglamentan parcisimente los Decretos 2578 y 2009 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental”

I Las observacones deberdn ser revisadss por ¢ respectivo Conseo Departamentsl y
Distritel de Archivos 0 & Archivo General de la Nacdn para lo cusl contardn con
sesenta (60) dias, nslancia que con base en ol fundamento presentado por ol 0 los
poticonanios, podrd solictar & la entided suspender o proceso de slminacidn y
ampliar of plazo de refencion de 108 documenios. Todo 10 anderior se hard pubico en
los sitios Web de la entdad

M La sprobacidn de la efimnacidn de documentos do archivo, 1anio on sopone fisco
como electrinico, deberd constar en un Acta de Eliminacdn de Documentos, i cual
suscribrn ol Presidente y Secretaro Técnco del Comité institucional de Desarrolo
Administrativo 0 of Comé Interno de Archivo segin ol caso. de s respectva entdad

v Las actas 00 elminacitn y ol inventanio de los documentos que han sido elmnados.
50 CONBONVAran permaneniements y Is entided deberd mantenerios pubiicados en su
pagina Web para su consulla

v ElArchivo General de la Nacion serd la (ltima nstanca en cusnio 8 las solcliudes de
suspensidn de los procesos de elmnacikin. de acuNrdo Con 1 Naturakeze O 08
gooumentos y su valor legal, testimonial, informative, cultural, histérico © centifico
CUANGO A SU IO 80 pueds Mectr of palriMono docunentsl del pais

vi La elminacion de documentos se debe llevar @ Cabo POr serkes y subseres
documentales y no por tpos documentales Por ninglin Motve 56 pusden elmings
documentos ndividusies de un expedente 0 UNa sene. CXCOplo QUe S Yale d¢
copias idénticas, o dupicados

TiruLow
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 16°. Inspeccion y vigilancia. EI Archivo General 09 1a Nacitn, cusndo asl lo

ARTICULO 17°. Sanciones.- EI incumpimionto en 1as nomas def presente scuerdo dard
ugar & las sanciones de que irata el articulo 35 de la Ley 564 de 2000

ARTICULO 18° Uso de tecnologins de informacion. Las ertcades publcas deberde
Implementiar mecanismos tecnoidgioos que ParMitan la aulomatizaciin de la elaboracén
CONMURA y actuaizaciin de sus tablas de retencion documental. de forms gue se facilte sy
interoperabildad con el ‘Registro Onico de Seres Documontales” y obos sistemas de
informacidn de cada entidad.

Parbgrafo. EI Archivo General de 1a Nacidn determinard & estructura que debersn reunir s
sstemas automatzados de que trats el presente articulo

ARTICULO 19", Obligstoriedad de las entidades privadas. Es resporssbiided de as
Superintendencias y 108 Mnistencs en sus respectivos soctores, SolOtar @ las entidades
mwuwymammbm-muyw
do Archivos y en ol presente Acuerdo, |a elaboracion de las lablss de retencitn documental.
y a3 tablas de valoraciin documentsl para o cual deberdn coordnane con o Aschvo
General do la Nacién

- ——

AARAATOENIALAN LS e Honatan vt e ge L EATRTE SRR T
ENT S50 et 100 2008 Fas 207 2000 Grestd Cobwwbe A1 0 e &
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S0 ACUERDO No. 0104
TS ( 1SR )

“Por ol cual se reglamentan parciaimente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y s»
modifica ol procedimiento para ls elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental”

ARTICULO 20°. Transitorio. Las entidades piblicas ool orden nacionsl, departamentsl,
distrtal y municipal. asi como las entidades privadss gue cumplen funcones pibices que
cuenien con sus tablas do retencidn documentsl y tables de valoracidn documentsl
debdamente aprobadas por of Comitd Evaluador del AGN 0 por los Consejos Terriorisles de
Archivos antes de la expedicién del Decreto 2578 del 2012, contardn con un Plazo MaXmo
Oo clento ochenta (180) dias para su inscripcidn en el “Regstro Unico de Seres
Documantaies” del Archivo Genersl de i Naodn, siguendo el procedmiento que se
establezca para tal fin; contados a parnr del vencimienio del plazo 0e que rats o articul 32°
del Decreto 2578 de 2012

ARTICULO 21", El presente Acuerdo rige a partir do su publicacitn y 06r09a s normas que
b&m%’mnmumuasm.aam 02 00 1997, 09 0e 1997
y oo

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dedo en Bogotd D.C, alos

15 MR 2

] Nowrsoe Teawe Sundrectsr de Gaeon dw Patimoco Decuments!
Wilen C Qo ov O, T -

A o Savm A Cornepr Ov
CITARIOMENTO FUBCO ADSCATIO A MNSTIAD OF O TUma *
v riv e end gt (o Ust vy, o & Sonmy Wt aPeryaaserd an L3
SN AL Tel 330 2000 Tax 137 2019 Bagend Coewtn N7 RIDLISAR &

fodde DU VI 0DINIMAIN
fapetm

105



106

ANEXOS No.6

Fotos
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Presentacion del Proyecto ante las

Directivas del Instituto San

José de la Salle
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Entrevista a funcionarios del Instituto
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Archivo
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ANEXO No.7

Modelo de encuesta
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Anexo . Modelo encuesta estudio unidad documental

NOMBRE DE LA OFICINA

. Ubicacicn dentro de |3 estructura organica

. Fecha de la 4lima asignacion de funcionas

Acto administrativo

. Funciones
. Unidades documentales que tramita

. iRealizan seleccidn ¥ descarte documental? 51 — |me [

Sisterna de organizacién de los archivos de gestidn
2 Qus volumen docurnental e produce anualments, en promadio?

Metros linealzs.

UNIDAD DOCUMENTAL (U.D.)
Oficina productora
Mombre de k3 unidad decumental
Funcidn dz Is oficina que la genera o framifa

Caracteres externos

41 50PORTE 4.2 FORMATO
Papel Expedisnte
Cinta magnética Libra
Microfilme Documento simple
Crtro
£ Cual?

4.3 Ordenacidn
4 4 Estado de conservacian
& Mormas que regulan la preduccién, el ramite ¥ la conservacidn
&. Trarmite Original
Mumers dz copias
7. La informacian contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en
otra Sl MO
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4En cual o cuales?
2 Qe documentos conforman esia unidad documental?
Oficinas gue tienan alguna relacion con el tramits
2 Con gué periodicidad se produce?
10.1 Diaria 10.2 Semanal 10.3 Mensual
10.4 Otra JCual?
i Por cudnto fiemgo la conservan en &l archivo de gestidn y quién ko establece?
En el archivo de gestion. la cansultan

12.1La misma aficina 12.2 Oiras oficinas
iCudles?
12.3 Otras entidadas iCudles?

12.4 Persanas naturales
12.5 ; Porque la consultan®
i Esta clase de unidad decumental ha sido ohjeta de transferancias del archiva
de gestidn a airas archivos?
Ceniral Historico Oitros ;Cuales?
En el archivo central ;la oficina sigue consultanda esta unidad documental?
1 ;Con gue frecuencia?
2 ; Cué anos?
i Qué problemas generales ha cbservade en la produccidn, tramite y
conservacién de esta unidad documental?
CBESERVACIOMES
Funcignarios entrevistados
Mombre y cargo
Mombre y cargo
Funcignario responsable del archive
Ciudad vy fecha
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INSTRUCTIVG DE LA ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL

El estudic de unidades documantales debe splicarse & cada dependancia
adminisirativa productora de documentos, Este instrumento comprande dos
partas: la primera identifica la oficing y la segunds cads Unidad Documantal
producida por dichs ofizing

I. NCMBRE DE LA OFICIMNA
Debe colocarse el nombre de ls unidad adminisirative que conserva la
documantacidn tramitada an ajsrcicio de sus funoionas

Ubicacién deniro de la Estruciure Orgénica. Teniends en cusnta el organigrama
de la enfidad se sefalard la unidad administrativa de |a cual dependa la oficina
objeto de esiudic.

Facha de (ltima asignacion de funciones. Deba anotarsa |a fecha &n |a cual fus
croada o la fusron asignadas Jltimas funciones a la oficing &n mencidn,

Acto administrafive. Debe especificarse el documents gue le dio origen y' o
asignd funoionas (decrato, resolucidn, acusrdo de junia, entré otros).

Funciones. Tenendo an cusnta los estatulos interncs yo los manuales de
funciones y de procedimienic S& anolardn  egusllas que ocorrespondan
espeoficaments & la oficing en cusstidn

Unidadas documentalss que tramits, Se identificarén y anotardn las Unidadas
decumaentales que se framitan en la oficing, las cuales son el resultado dal
ajercicio de las funcienes gus e han sido asignadas,

Fealizan saleccidn y descarte documental. Si_ Mo_. Se anotard si o no de
souerdo & |as labores archivistioes que desarrollen tendisntes & |a separacion y
sliminacion de copias o documenios que no tengan valor administrativo ni
histérion

Sisterma de orgenizacién de los archivos de oficina, Deberd sefalarse la
dasificacion v ordenacién establacidas en |a oficing para archivar los dosumenios
Podria darse como aj@mplo una clasificacién  orgénico-funcional con  una
ordenacién temétios por asunios o numérica por cronologls

LQué volumen docurnantal se produce anualmentis, en promedic? Daberd
registrarse |8 produccién dooumental ya ses por unidades de conservacidn
{oerpatas, libros, legajos, cajas, entreé otros) o an metros linealss.
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UNIDAD DOCUMENTAL

Esta segunda parte debe diligenciaree para cada Unidad Documental relacionade
an &l numeral 1.5 de |la primars hoja

Oficina productors. Debe colocarse el nombre de Ja unidad administrative que
consarva la decumentacitn tramitads en ajercicio de sus funcicnes.

Mambre da la unided documental. Debe registrarse el nombre que e asigna |a
oficing gue |a framita o conserva

Fungidn de la oficing que la geners o tramits, Anotar (8 funcidn especifica de la
oficine productora (o tenadore) en desarrclio de la cusl se genera (o custodia) esta
Unidad Documantsl.

Caracteres externos. Debe sefalarse la matera, formae y estado de
conservacion da la Unidad Documantal, objeta de andlisis,

4.1. Soporte. Dabe anotarse |a materia donde se registra la informacidn (papal,
micrefilrm, cinta magnética, entre oiros)

4.2 Formats. Teniendo en cuenta el nimero dae folios qus conforman la Unidad
Documental debe anctarse si se trats de un expediente, de un libro o de un
dotumento simple. Fusde complemantarse la informacién especificando el tamafio
que puede camblar de scuerdo con el soporie y contenide de los documentaos.

4.3 Ordenacitn, Se anotard el tipo de ordenacidn utilizeada en s oficing productara
que pueds stender & la fechs, al suter, al ndmere de radicacién, al lema, snire
otros, de lo cusl resultard ls ordenscién cronolbpgios, enoméAstica, numérca o
alfatematica,

4.4 Estade da Conservecién. Debe sefalarse si la Unidad Dooumantal esté
BUEMA, REGULAR o MALA indicando en |o posible si el deteroro es fisico
rasgada. arrugeds, doblada, quemada), quinico (acidez de las fintas v del papal)
bicldgics (atague de honges, insectos, gusencs, roedores)

Mormas que regulan |a produccidn, al tramite v |a conservacion de la Unidad
Documental. Debe anotarse la legislecién y la normatividad existents tantc a nivel
genaeral (leyes. codigos, decratos, reglamentos. entra oiros) como al intedor de
cada institucién. Asimismeo, debe sefislarse si la prictica se derva de une
costumbre o ruting institucional

Tramite, Original, Mimers de Copiss, Se deben tener en cuents los
precedimientos que describen cada uno de los pasos que se realizen para |a
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resclucion de un asunto: senalando las oficinas que ntervenen, & desting dal
anginal ¥ de las copias respectivas.

iLe informacion contenida en esta Unidad Documental se halla
registrada o condensads en otra? Si Ma Es necesano tener en cusnta
=i la Unidad Documental en mencion esta registrada en un libro radicadaor. en wn
informe, en wn balanca, en un consclidado o en un resumen general. En caso
afimativo debe aspecificar an cual o cusles esta incluida.

4 2ué documentos conforman esta Unidad Documental? En el evento de que la
Unidad Documentsl sea un expedisnie deben seralarse los documentos que sa
produjeran en la tramitacion del asunto,

Oficinas que tienen alguna relacitn con el trémite de la Unidad Documental.
Deben anotersa las oficines que intervienen en la gestion documental. Esta
informackin debe coincidir con o relacionade en el numeral |18

4Con gue penodicidad se produce esta Unidad Diocunsental: Diaria_ Semanal_
Mansual_ Anual_ Cira_ ; Cual?_. Se debe safalar con una X la opoion acertads y
an &l caso de no astar contemplada, citarla

;Par cusnto fiempo conservan estas Unidad Documental en el archivo de
oficina y quién lo establece” Debe anotarse el tiempo de retencicn (meses o anos)
en la oficina sefialando los motivos y criterios que tienen para hacerlo.

En &l Archivo de Gesfion esta Unided Documental la consuftan
12.1La misma oficina 12.2 Ctras oficinas  ;Cuales?
12.3 Ofras entidades LCuales?

12.4 Parsonas naturales

12.5 ;Porgque |a consultan?

Deben registrarse los ususrios intemos (administracion) y externos (ofras
anfidades y particulares) da la unidad documental, especificando los fines de la
consulta.

13. Ha sido objeto de transferencias de la oficina a otros archivas?
Cantral Historico Otros ;Cuales?

13.1 ;Con qué periodicidad s& realizan?



Deben consignarse los traslados de las Unidades Documentales mencionadas
afectuados internamente =n la entidad, es decir, de la oficina productora al
archivo. Es necesario consignar, sdemas, la periodicidad con que sa hacen dichas
transferencias.

14. ;En &l archivo central |a oficina sigus consultando asta unidad documental?
14.1 ;Con qué frecusncia? 142 ; Cué afics?

Debe consignarse si la oficina productora sigue haciendo wso de la Unidad
Documental una vez qua ha sido transfanda a ofro archive, anctando |a frecuencia
¥ anos consultados.

£ Qwé problemas generalss ha observado en la produccion, tramits y
conssrvacion de esta Unidad Documeantal?

Debe anctarse cuslquier anomalia que incida en la produccion, recepcian, uso,
circulacién v conservacion de la Unidad Documental come pasos ywo copias
necasarios, falta de claridad en la sjecucion de procedimiantos y funciones.

Obszervacionss. Se anotaran todos aquellos datos que el encusstador
considers parinantes y gue no fusron contemplados en las preguntas anterioras.

Funcionarios entravistados. Se deben registrar los nombres, y cargos de los
funcicnarics de la oficina productora con quisnss sa diligencid ks encussta.

Funcionario que diligancia la encuasta. Se anotard al nombre da la parsona que
realiza la sncuesta con el fin de establacer responsabilidades an su aplicacion.

Jefe de archivo. Se registrara el nombre v la firma dal Jefe de Archivo de la
institucian quien liderars todas kas labores archivisticas.

Ciudad y facha. Se consignara la ciudad y la fecha en gue se resliza la encussta.
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Apéndice A
CICLO PHVA



CICLO PHVA

INTRODUCCION

Las Tablas da Retencion Documents] del Instinto San JToza da 1a Salla, son al resultade del
dezarrello v aplicacion de la metodologia prevista an los Acuerdos 004 de 2013 dal Archive
General de la Wacian ¥ lo previsto en el Decreto 1080 de 2015 que desarrollan lo estipulado
en el amicule 24 de la Ley Gemaral de Archives 394 de 2000, constintyéndose en el
instnuments archivistico pars la preservacion de lz informacion v del pstrimonic
documentzl del municipio, dando complimisnto a lo previsto =n 2l Programa de Gestian
Documental del Instimto San Josa de la Salle, el cual comtsmpla la elsboracion,
acmalizacion v aplicacion de laz Tablas de Fetencion Documents] para la clasificacian ¥
organizacion de los archivos, va seam estos an papal o slectwdnicos, permitiendo =u
automatizacicn para el logro da la mizide, 12 instinocionalidad v la funcidn piblica.

Laz Tablas de Fetencion Documentzl del Instingto San Jose de la Szlle, se agrupan por
zaries ¥ subseries con la relacion de los documentos recibidos v generados en directa
relacion con las fanciones, qua, por efecto de las delegaciones, son laz competents: para la
formacidn v administracion de los archivos.

A partir da la clasificacidn da la documemtscicn por series v subszeries, la Tabla de
Betencion Documents] determing la vida 0t de los documentos en diracts ralacion con sns
valores primarios v sacundarios por la ssignacion de pericdes de retanciom enm afios,
evidenciando el ciclo vital de los documentos.

La alaboracion de las Tzblas de Foetencicn Documental, fieran el resultado de un trabajo en
aquips que 28 inicid con el levantamisnto de nformacian v el procase dea idantificacion de
la docwmentacian existants v sa complemento con la evaluacion de los flujos. doowmentales
¥ 1z necesidad de racicmalizar los tramites respacto 2 1z produccidn de documentos, con &l
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fin de procurar la implementacion de la politica eficiencia administrativa v majorar la
gestian an cumplimisnto de las metas del Instnte San Jose de 1a Salls,

El proceso de alsboracion de las Tabla: de Retencicn fie avescrads v scompaiiade por un
grupe de funcionarios representantes de cads dependencia, quispes scompaiaron las
diferentes etapas de analisis y disefio sobra la base de los mamuales, puilas instructives v
formatos de los diferentes procesos del plante]l educative, identificando las dependencias
competentes donde se delegan fumciones v por lo tanto existe la competencia v en
comsecuencia la administracion de los archivos para  gavanfizar las gemeracion v
administracian de w solo expedisnate.

Una vaz slaborads 1a propussta de Tablas de Betencidn Documents] para cada dependancia
26 sometic a consideracicn del respectivo jefe de Depeadencia, socializindolas v
ajustandolas en la medida en que requirid.

Dando cumplimiento 2l Acuerdo 004 de 2013, el Comite Intemo de Archive del Instituto
San Toxé da la Salle, emitio concepto favorsbls mediante Acta de reunion dal 3 de abril del
2012 aprobando las Tablas da Retencion Documsental,

En la alaboracidn de la TRD 22 contemplaron cuatro etapas:;

1. Compilacidn de ls informacion institucional e [avestisacion preliminar sobre la
imstitucion:
Se hizo un estadic de laz disposiciomes legales, actos admimistrativos v oiras nonmas
relativas a la creacion v cambios estrucnuales de lz emtidsd (decvetes, acuerdos,
resoluciones.)
= Estructura interma vizents de la entidad, mannale: de funciones y de
procedimisntos,
* Organisrama scrual, resolociones v'o acto sdministrative de creacidn de grapos v
asipnacion da fumcisnes.
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Teniendo an cusnta el Glimo organigrama, we realiza la codificacidn con el propasito de
identificar v codificar las secciones v subseccionss, La codificacidn fae hecha partiande del
nimere 100 an orden jerirquico,

1. Entrevista con los productores de los documentos de ls institacion:

» Laaplicacion de la entrevisia se hizo con al fin de lograr la;

«  Idemtificacion v definicicn de unidades documentales,

= Anilisis de la produccicn v wrimite docurnental tenisndo en cusnta los manuales de

procadimisntos da las dependenciss,

o Identificacion de valores primarios de la decumeantacicn,
En esta actividad se bogro identificar las series, subsaries v tipos documentales qua existian
n cada dependencia dal Institato San Joak de La Salle, los maruales de funciones fuaron da
Eran apoye para nombrar las series de cada dependancia.

3. Anilisis ¢ interpretacion de In informacién recolectada:
En esta fase s logrd la conformacion de serles v subderies com sus respectivos tipos
documentales, tentendo como base la Encossta Estudic Unidad Decumental v el resulado
dal andlisis de los manuales de procedinisntos,
Valoracién y Seleccitn Documental, basindoss en los itemas 3, 7, 9, 10,11, 12,13, 14, de la
Encuesta Evadic Unidad Documantal,
Se realizd la codificacidn de las seriss: El codigo pars una seris documental as um nimers
qué consta da dos digitos consecutives de forma ascendente, para realizer eute process &8
plasmd sl listado de lay series documentales an arden alfabético v s numerd (Cuadro de
Clasificacidn Documental), Asi mismo g asigno la codificacian de la subsarie; El codigo
de la Subseris corresponde a un nimers de dos digitos teniendo en cuenta el consecutive
ascendante por cada serie documental, dependiendo del orden alfabético.
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La valoracion de las varfes, llevo a la asignacicn de tiempos de retencion en cada fae dal
cicho vital dal documanto.

S hizo el vaciads del Cuades de Clasificacidn Documental al formate sonmalizada par al
AGH para las Tablas de Ratencion Documaental, en las que par dependsncia se listan las
yaries que maneja cada funcionario del Instituto San Toad de la Salle; en exte instrumento
archivistico de vital importancia para la eatidad, 1o idastifica ol codigo de 1a dependencia,
nombre de la serte v subsarie, codige de la serle ¥ subserie, tpos docurentales tiempo de
ratencion, disposicidn final v procedimisntos aplicados,

4. Elnboracion v presentacion de las Tablas de Retencién Documental:

La slaboracidn de propussta de Tabla de Retencidn Docamental, texiende como punte de
partida laa veriea v subseries documarntales que tramita v administra cada dependencia,

Lax TED s0 prasestaron acompatiadas de una introduceidn v de los anexos que sastentan al
proceso de elaboracion ¥ aveguren v compremicn v aplicacion.

Praventacion v aval de la propuesta de Tabla de Fetencidn mediante Acta dal Comite de
Archivo de la Entidad, (El cual se encuentra conformada para la aprobacidn intera de las
TRD)

Femisidn de las TRD al consejo departamental, para sstudio v trimite, acompafiadas da los
AHEXOE qde sustetes lok procesos v criterios enpleaded en v alaboracian,
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%ila instancia competenta hace obsarvaciones a las Tablax de Retencion Documental
preseatadas, 1a entidad estd obligada a atenderlas v debara presantarlas nuevamente, para su

aprobacion.

1. CICLOPHVA

El ciclo PHVA e= un guia para la gjecucidn de les procesos v procedimientos qus 2a vayan
a implementar al interior de wna orgamizacion, ax por ello que para la elaboracion de las
Tablas de Reteacian Docurental del Institato San Joss da la Salle se tuvieron an cuanta

puasta que:

PLANEAR: 3¢ realizo un plan de las actividades a desarrollar para la recoleccion de la
informacion v su postarior tabulacion, buscando obtensr como resultado la conformacida
de las series v subseries documentalss que produce el Institiute San José da la Salls dentro
al dezarrolle de nus funciones v asi poder levantar al Cuadro de Clasificacion Documantal ¥
posteriorments realizar al vaciado al formato nommalizado de Tablaz de Fetencion
Dipcumental, cabe resaltar gue esta ed una de las etapas dispendiosas deatro de la
alaboracion de las Tablas de Retencion Documental par lo que hay que pasar oficinas par

oficinas para entrevistar a los productores de los documentos.

HACER: Una vez realizada la entrevista con los productores se debe iniciar la segunda
fase de tabulacion v analizis de la informacion recolectada en cada una de las dependencias

de la ofganizacicn para asi Jograr obtensr un resultade lamado Cuadro de Clasificacion
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Documantal imstrumento previo e indispensable para la elsboracidn de las Tablaz de

Fetencion Documental.

VERIFICAR: Luago de Tabulada v analizada la imfonmacion da cada vma da las oficinas ze
dabe hacer mna verificacion da toda 1o recolectado com la fimalidad que no sa eacuantre
ninguna serie por fuerz v confromtar la  nformacids tabulzda con cada ume de los
productores de los documentos puesto que ellos son los conocedores de los documentos
mientas que los gestores decumentales o profesionales de la mfonmacion nos enfocamos 2

1z labor técnica v archivistica.

ACTUAR: Cusndo ya se tengan elaboradas se deben socislizar en toda la arganizacion
paro a tiens que instroir al personal sobre = aplicacion v los cambios que 58 van a geperar
con su aplicacion & implementzcion tamto an la produccion de los docurnentos como en la
recapcion da los mismoes, v es all donde miciara el procaso de cambio para 12 orgapizacidn
¥ para los archivos al imterior de las instimciones v las personas encargadas de la parte
documental deben valar par el complimisnto @ implementacion de este valioso insnumento
como también de gue se actualicen uma vez e produzca unas mesva sarie documentsl ¥ se
temza en cuenta la mommatividad archivistica vigemte ¥ aplicable al proceso de gestidn

documeants] en uma organizacion.
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2. ESTRUCTURA ORGANICA
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FLANEAR

HACER

+= Definir mecanizmos v estrateglazs de
recolaccian de informacicn
institocional v normativa refersmte al

procaze de alabaracicn de las TRD,

+  Investizacidn nommativa ¥
matodologica asocizda al proceso de
elabaracion de las TRED.

*  Analizis de la informacidn obtenida vie
muminizrada em el procesa  de
invastizacion.

+ Identificacion de los factores de riesgo
para lz elaboracien de laz TRD (Cicla
PHVA),

+ Investizacion de la entidad objeto de
estudio para determinar los
procedivmiantes e la alaboracicn da lax
TRD.

* Lesr & interpretar la nommatividad
referants 2 la elaboracion de las TRD.

= Elabarar &l ciclo PHVA v estructurarlo,

= Elaharay al Nommograma i
estmactarario de acuerdo al

» Copdificar el organisrama.

= Identificar laz series Vv sobseries
doowmentales segim laz fumciomes da
cada dependencia.

* Elshorar al cpadro de clasificacion
documental.

* Elahorar las Tablaz de Fetencicn
Docwmental-TRD.

*  Elaborar el acta del comité intemao de
archive para la  presemtacion
sustentacion v aval de las TRD.

# Elabarar la reselocion de aprobacids,
aplicacicn, seznimients v actaalizacidn
de laz TRD.

+  Elgborar instuctive para la guiz ¥
consulta de las TRD.

« Elabhorar un cronograma para capacitar
al perzonzl en la implementacion da las
TED.

* Fedactar las referencizs conclusionss v

aparte: personalas.

VERIFICAR

ACTUAR

* Velar por el cumplimiento yo
aplicacion ds todos los requerimisntes
para la elaboracion de las TRD.

= Evaluar cada actividad v su asartividad
can respecto 2 la politica institacionsl
establecida.

= Verificar cumplimiento de la
normatividad legal vigemte para la
glabarscicn de las TRD.

*  Evaluar el documento final

Aplicar  acciones ¥ ConoCimisntios
adquiridos.

=  Aplicar norma: establecidas para el
procaso archivistico.

*  Comegir, mejorar o cambisr azpecios
negativos durants el procaso.

= Fealizar la entrega de la= TRD v
docwmentos adjuntos,
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APENDICE B
Nomograma del Instituto San José de la Salle



MNORMOGRAMA INSTITUTO SAN JOSE DE LA SALLE
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= Titule' =
Claze De Origende | Dela Fecha de Ente que expide la
Norma | laNorms | Norm | entrads Nombre o Asunto ) Norma Dependencia | Justificacion Fuente
- Capitulo

Constiucion | Externa MA 20 da julio Canstitncion Politica de | TodaLa Conzreso de la Admimisiracion | 10% bitp: o serado =ov.Co Tmamss

da 1091 Colombia Norma Rapublica de Colombiz | do sistereas g stories Infoemacion Gemeral
P —— — fitica oo

Ley Extsma 3 13 daEnsro | Sobre derechos de mmor | Todalaz Congreso de lz Administacion | 100% b v alcaldizhosots Eov.co

da 10821 Norma Rapublica de Colombiz | gosistemaz g S nopmas Momms] j=pTE3431
ik .

Ley Extsma 1663 | 5de Azomo | Codizo Sustativo del Todalz Senado de la Republica | Tzlento nmoeng | 100% e

de 1050 Travgjo Marma de Colambiz LssCEaetenado TOV.I0.
2rado Dassdor
i - bsio beel

Ley Extarna 43 29 de Saobre el uso de tinta Todala | Congresodelz Admnisiracion | 10% b archivoseneral sov.c0°
Octuredz | indelebls para Horma Reputlica de Colombiz | desistemas e oormaividad files orizinsl
1912 inforracion T8 daads33 2T T8 124 TTI62C

_ g _

Ley Externa 50 18 de Par a2 mal se Todala | Comgresodela Talento lnmang | 18w bop s alcaldishosors Zov.co-
Driciembre mroducen raformss al Naorma Rapublica de Colombiz Sisjr nomress Momms] japTEIE]
da 1990 Codizo Sustantivo del

Trahbajo v 2 dictan

Lev Extarna 30 20 da Parlacual seexpideal | Todala Conzreso de la Talemp lmmang | 100% bp- wowrw alcaldishbosots sov.co
Octuors dz | Estantto General de Norma Rapublica de Colombiz s nonmes MNorms] EpTEI0
1993 Cantratacidn da la

Admiristracion
Puhlica

Ley Extama 100 13 da Puar 12 oual se aes el Todala Conzreso de la Talento lnmang | 100% itp: o alcaldishosots =ov oo’
Driciembre sistarmna de seguridad Norma Rapublica de Colombiz Sisjur normes Morea] jspTEIT4E
de 1983 social imegral v ze

dictzn ofras

Ley Extama 115 & da Febrero | Porla sl sesrpidels | Todala Conzreso de 12 Eecona 100% hiip. e minedncacion sov oo’
da 1984 lev peneral de Norma Rapublica de Colombia L2 amiiclee

Ley Extama 180 6 de funio Par 12 mual se dictan Todala Conzreso de la Adminisiracion | 20 g
de 19093 normas tendisntes 3 Norma Rapublica de Colombiz mn sacretarizsenado sov co'

preserver la moralidad semado hesedoc’
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Ley

375

4 de Julio de
1227

Par 12 mal se aea La lsy
de la joventud v 2
dictan ofras

Ley

18 ds
Aposto de
1299

TodaLa
Naomma

Consreso de la
Fapublica de Colombiz

m

BPor medio dz 1a cual sa
defina v raglamenta el
acceso v uso da los
menszjes de
datre, dal comearcio
elecrdmico ¥ de las
finmas dizitsles, v s
establecan las
entidades de
certificacion v se dican

Todalz
Noma

Congresode l=
Rapublica de Colbombiz

14 da Fulio
da 2000

Par medio de 1a cual sa
dictz I3 Lev Gensral de

TodaLa
Naomma

Conzreso de la
Fapublica de Colombiz

Ley

713

211 de

da 2001

conformidad con los
articulas 151, 288, 356
¥ 337 (Acto Legislativa
01de2001) delz
Caonstitncion Polftica v
se dictan otras
orEanizar 1a prastacion

de los sarvicios de
educacion v sahud, enme
otros.

TodaLa
Naomma

Conzreso de la
Fapublica de Colombiz

Ley

734

5 de Fabrera
da 2002

Par 12 mal se epida al
Cédizo Disciplinari
Unico.

TodaLa
Naoma

Conzreso de la
Rapublica de Colombiz
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Ley 863 18ds Por la cual se estzblecen | TodaLa | Conzresodela Admmismason | 100% o e aisaldisoswE ZN.C0.
Diiciembre BoImEs i Momna Fapublica de Colombiz S popsss Mamsa ] j=nT
dia 2003 aduansras, fscales v de ELLLTZ=
camtrol para estinmilar &l
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hostizamismos en &l
marco de las relacionss
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Lev 1150 | 16defulio | Pormediodelamalsa | TodaLa Conzreso de la Talemio 100% hEpc
dia 2007 introducen medidas Momna Fapublica de Colombiz | Hzmnang PR secretarissensdn sov op’
para La eficiencia y 1 senado basedoc
faenlaley ke 1150 2007 Bol
30 da 1993 ¥ se dictan.
genarales sobre la
cantratacion con
Fecursos Piblicos.
Ley 1008 fda Par 1z cual se sxpide el | TodaLa Conzreso de l2 Coordinacion by
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= U e
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2010 profesionsl de Lz informacion lev]140930082010.pdf
archivistica v e dicten
Ley 1448 | 10de mio | Par la cual se dictan TodaLz | Conzresodela Coordinacion. | 100% o e A zemeral ZOv.Cg.
de 2011 medidas de atancidn, Momma Fspublica de Colombiz | Pastoral s 2l themes neia FOE
asistencia v reparacian Tmnsparencial
mtezral a las LEI_144% DE 2011pdf
wictimas dal conflicro
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Ley 1581 | 17de Par 1z cual s& dictan Todalz | Congresodeslz Adminisracion | 100% g oo alcaldisbogots sov oo’
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datos personales.
Lev 1712 | fdeMarmo | Pormediodelacualsa | TodaLa Conzreso de la Admimistracion | 100% hEpc
de 2014 craa la Ly de Norma Republica de Colombiz | da sistemaze BEW SecTetavissenadio 20500
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otras di
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archivos ¥ se conduce LDECEETO 25217 _DE_1950 pdf
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microfilmados.
Decreto 410 27 deMMarzo | Porel coal se expide el | Todala Presidencia de Lz Admmistracion | 100% bips o alcaldizsbosots =ov.co
da 1971 Codiza de Carparcio Morma repiblica de Colambia sl normas Normal g2 1107
Decrsto 2630 | 19de Par el cual se modifics | TodaLa Instinmo Nacional de Administracion | 100% bepc e oz co See 3011
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da 1983 Cuentas para
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Septi nomas relativas z la Marma Educacidn Macioeal 162V articles
da 1997 prestacidn del sarvicio 104840 arhivg pdfpdfl
educativo del nivel
preszcolar ¥ s8 dictan.
otras disposi
Decreto 230 02 de Par al cual se dictan Todalz Mimisterio de Bectona 100% itpc o minadncacion =ov.co
MNoviembre | nommsas en msteris da MNorma Educacidn Macioral 1621 arficles-
da 2002 curriculo, evaluacidn 103106 schivo pdfpdf
v promacion de los
educandos y evaluacion
institacional
Diecrato 4781 18ds Par el cual s Todalaz Mmisterio de Beoona 100% p e Einedncacion Sov.Co
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Decxeto

1238

13 da Abril
da 2000

TodaLa
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