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2. Descripcion

Partiendo de la necesidad que se evidenciaen la Institucion Educativa Departamental Instituto
Técnico de Oriente de adoptar un plan de organizacion documental que permita terminar con el caos
documental. Surge la idea del realizar un trabajo de aplicacion para presentar unapropuesta de
organizacion y gestion de archivo a partir de la elaboracion de una Tabla de retencion documental.
Con el proposito de controlar la produccion documental y mejorar la organizacion del archivo,
aplicando los principios archivisticos y facilitar el acceso a la informacion de una manera rapiday
eficaz.

Se aplicaron los pasos metodoldgicos para la elaboracion de tablas de retencion documental en tres
etapas: la investigacion preliminar de la institucion, el andlisis y la interpretacion de la informacion
recolectada y la elaboracion de la Tabla de Retencién Documental.

Se realiz0 la matriz de identificacion de series Vs. funciones, el Cuadro de Clasificacion
Documental donde se presenta de una forma ordenada la seccion, series, subseries con sus respectivos
codigos y tipos documentales, se realizo la valoracion documental teniendo en cuenta los decretos que
rigen la educacidon publica en Colombia y normas del Archivo General de la Nacién y se cre¢ la tabla
de retencion documental con sus respectivos procedimientos.

Podemaos concluir con éxito el logro de los objetivos propuestosy lo mas importante que es trabajo

que beneficiaa la institucion y a la sociedad.
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INTRODUCCION

El campo de la archivistica principalmente suele trabajar en la organizacion, clasificacion
y ordenacion de los documentos de archivo que tienen unvalor legal para una entidad, con el
animo de salvaguardar informacion alli contenida. En diferentes paises del mundo el &rea de la
archivistica ha evolucionado tanto que dejo de ser una disciplina auxiliar y paso a ser una ciencia
de archivo especialmente en las universidades que producen conocimiento en las ciencias
sociales.

Es porello, que el estudio de la archivistica es importante y atrayente teniendo en cuenta
que se puede ver como ciencia, pero también como unadisciplinaaplicada. La archivisticacomo
una ciencia permite estudiar las técnicas de gestién documental, la administraciony el
tratamiento de la informacion por medio de conocimientos estructurados que se tienen a través
de la observacién y la experimentacion; y desde el punto de vista disciplinar teniendo en cuenta
que para que se cumplan las técnicas, la administracion y el tratamiento de la informacién
salvaguardada en los documentos de archivo independientemente del formato en el que se
encuentren, se debe tener como base fundamental ciertas reglas o normascon las que se lleve a
cabo la ordenacion, organizaciony recuperacion de la informacion, con el fin de analizar la
forma en que archivarony usaron la informacién archivada, dandole a dicha informacién
importancia social y cultural.

Déndole relevancia a lo anterior, en este trabajo de aplicacion se presenta una propuesta
metodologica para el levantamiento de la informacion con el &nimo de la elaboracion de una
tabla de retencién documental para la Institucion Educativa Departamental Instituto Técnico de

Oriente.



El planteamiento del tema sobre la elaboracion de las tablas de retencion nacio de la
necesidad que se evidencio en la institucion educativa de adoptar un plan de organizacion
documental contoda su normatividad, con el fin de terminar con el caos documental y que se
pueda gestionar su reordenacion con la elaboracion de una Tabla de Retencién Documental.

Este trabajo de aplicacion se presenta con el fin que la entidad logre tener los documentos de
archivo ordenadosteniendo en cuenta los principios archivisticos y que de esta manera la entidad
pueda hacer la recuperacion y consulta de informacion; asi mismo, hacer depuraciony
eliminacién de aquellos documentos de archivo que no tienen ningun valor legal para ser
conservados.

La propuesta va dirigida a quienes trabajan dentro de la empresa para facilitar los tramites
administrativos, a la comunidad académicay en general a toda la comunidad del municipio de
Ubaque quienes de una manerau otra se benefician de los servicios que prestael colegio, de
igual forma, es un paso que se da a la nueva era del archivo y un avance parainiciar procesos
tecnoldgicos valiosos para la institucion, es también un aporte a los profesionales de CIDBA
como un instrumento guia cuando la labor sea de ensefiar e instruir a personas que no tienen
conocimiento acerca de la organizacion de los documentos producidos en las instituciones

educativas especialmente las de preescolar, basica y media.



1. AREAPROBLEMICA.

1.1. Contexto del problema.

Con el fin, que la institucién intervenida sea reconocida por quienes accedan a nuestro
trabajo daremos a conocer algunos datos importantes. La Institucion Educativa Departamental
Instituto Técnico de Oriente esta ubicada en el municipio de Ubaque, Cundinamarcay segun lo
estipulado en el PEI del colegio, su alcance esta proyectado para el servicio educativo formal de
los niveles de Preescolar, basica y mediacon caracter académico y técnico en recreaciony
deporte.

La comunidad educativa del &rea de influencia de la Institucion Educativa Departamental
Instituto Técnico de Oriente del municipio de Ubaque, esta conformada por estudiantes y padres
de familia provenientes de zonas de minifundio con vocacion agropecuariaen su mayoria, un
pequeiio porcentaje de los estudiantes tienen origen en el sector urbano. Los estratos sociales que

atiende la institucion se encuentran entre los niveles I- 11y I11.

Mision

La IED ITO es una Institucién que ofrece, desde la educacién incluyente, una formacion
holistica, orientando personas lideres en diferentes contextos, con el fomento de valores como: el
amor, la pertenenciay el respeto por la diversidad; en educacion preescolar, basica (primaria,
secundaria), media (académicay técnica en recreacion y deporte) y educacion de adultos y

jévenes en extraedad, preparando asi, ciudadanos competentes para vivir en sociedad.

Vision



Para el afio 2022 la IED ITO, afianzaré su alto nivel académico, ofreciendoa la
comunidad una educacién integral e incluyente, mediante la formacién de bachilleres
académicos, bachillerestécnicos en recreaciony deporte, educacion de jovenes en extraedad y
adultos con sentido humano, respetuosos consigo mismoy con los demas, capaces de

transformar, de manera positiva, su entorno.

Imagen 1. Organigrama de la Institucién

Fuente: Proyecto Educativo Institucional -PEI

1.1.1. Problema a ser intervenido.

Para muchas organizaciones del estado colombiano el tema de la gestion de archivos es
desconocido, hay empleados que cumplen funciones administrativas entre ellas ser responsables
de la organizacion y gestion de los documentos de archivo, pero que cuando se les nombrael

trabajo de archivo prefieren evadir este tema.



En la actualidad, las organizaciones deberian hablar el mismo idioma en cuanto a la parte
de planificacion, manejo y organizacién de los documentos de archivo producidos y recibidos
por una entidad en el desarrollo de su actividad para la cual fue creada, sin embargo, no es asi.
Por lo anterior, el Archivo General de la Nacion realiza permanentemente un acompafiamiento
por medio de la creacion de normativas, guias, manuales entre otros medios, para que las
entidades publicas logren organizar y gestionar los documentos de archivo y, por ende, llevar a
cabo el buen funcionamiento de una empresa a nivel documental.

Esta institucion por su fundamentaciony por ser de carécter publico, debe tener una
organizacion juiciosa de los documentos de archivo. Sin embargo, no es ajena a la problematica
de la organizacion y gestion archivistica, partiendo que desde su creacién no se han aplicado
criterios archivisticos para la organizaciony gestion de los documentos de archivo creados y
recibidos por la institucion, y en la actualidad no cuenta con una tabla de retencion documental
propiaen la que se tenga en cuenta la estructura organicani funciones asignadas a cada areadel
colegio.

En el altimo afio para medio organizar los documentos de archivo producidos o recibidos
por la institucidn se viene trabajando con una tabla de retencién documental creada por el
Ministerio de Educacién Nacional como dependencia, y en la que aparecen las Instituciones
Educativas como unadependencia interna. En esta se encuentran series para documentos que no
crea el colegio, pero si hay documentos que crea y para los cualesno hay series, ni subseriesque
aplique para la organizacion lo que dificulta la organizacion de los archivos, ademas los
documentos que crea el colegio no se les puede dar el mismo tratamiento ni disposicién final
segun los criterios de la institucion. Sin embargo, los funcionarios la ven como una forma

organizar los documentos de archivo y de cierta forma facilitar un poco la recuperaciony



consulta de la informacion, aunque deja evidenciar acumulacion de documentos porque no hay
una definicidn de criterios archivisticos puntuales de la institucion que demuestren la
organizacién de maneraeficiente y la disposicion final de los documentos fisicos y digitales.

De acuerdo a los sintomas del problema contextualizado anteriormente, se identifican las
causas del problema a intervenir, por ejemplo; la situacion de la organizacion y gestion del
archivo en la Institucion Educativa Departamental Instituto Técnico de Oriente se presenta
porque nuncase han estipulado ni aplicado procedimientos archivisticos claros y unificados en
los que establezca la organizacion, seleccion, clasificacion y ordenacion de los d ocumentos, asi
como la conservacion y posterior consulta.

En consecuencia, el desconocimiento de los procesosarchivisticos y la falta de
organizaciéon de los documentos de archivo de la Institucion, generaretrasos en los procesos
académico- administrativos del rol diario de la Institucion; haciendo que el personal
administrativo pierda bastante tiempo en la busqueda de un documento, se presenta duplicidad de
documentos, y puede correr el riesgo de que algunos documentos importantes se pierdan o
deterioren, a su vez la institucion educativa se puede ver sometida a no poder competir con otras
que si poseen herramientas de organizaciony gestion documental adecuadas que optimizan los
tramites para el profesorado y estudiantado; ademas, por ser una entidad con funciones publicas,
normalizada por el Archivo General de la Nacion puede acarrear sanciones de carécter
disciplinario por incumplimiento de la ley.

De enfrentarse esta situacion, y se pudiera tener los documentos de archivo organizados,
facilitaria o agilizaria la consulta, los tramites y mejoraria la productividad de la institucién

educativa.



Por lo anterior se hace necesario establecer criterios archivisticos para la organizaciony
gestion de los archivos, acorde a la normatividad vigente del Archivo General de la Nacién como
es la elaboracion de una Tabla de Retencion Documental donde se evidencie toda la produccion
documental de la institucion y se establecen tiempos de retencion segun el ciclo vital del
documento, de esta maneraconformar el archivo de gestion, archivo central y archivo historico,
teniendo en cuentala estructura organicade la institucion y las funciones misionales de cada una
de las dependencias, de igual maneraaplicando las politicas del cero papel, y los documentos
conservados en medios digitales tomando como base la normatividad vigente.

Con el fin de contrarrestar y evitar inconvenientes de tipo documental en la institucion se
propone realizar un trabajo de aplicacion para la organizacion y gestion de los documentos de
archivo por medio de la elaboracion de uno de los instrumentos archivisticos importantes como
es la tabla de retencion documental propia del colegio que permita que todos los documentos de
archivo creados y recibidos por la institucion puedan ser organizadosy gestionados de acuerdo a
lo normado, reflejando las funciones del colegio como entidad publica, teniendo en cuenta las
leyes, decretos, acuerdos, manuales y guias que ofrece el Archivo General de la Nacion paraque
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas cuenten con evidencias
documentales organizadas.

Por otro lado, para determinar la viabilidad y factibilidad de nuestro trabajo es necesario
plantearnos la siguiente pregunta que nos serviran como indicadores paraun mejor desarrollo.
¢Es posible realizar el trabajo de aplicacion sobre la organizacion y gestion de archivo por medio
de elaboracion de la tabla de retencion documental para la Institucion Educativa?
¢ Qué herramientas tecnoldgicas debemos usar?

¢Quienes nos pueden aportar la informacion?



¢ Como podemos obtener la informacion de la institucion?

¢ Qué instrumentos de recoleccion de informacion se pueden utilizar?

1.2. Antecedentes

Internacionales

Como referente es importante citar al archivista e historiador francés Natalis de Wailly, se
menciona que:

En 1841, como jefede la Seccion Administrativa de los Archivos Reales, escribi6 una

circular ministerial, emitida por el Conde Tanneguy Duchatel, Ministro del Interior,

declarando que los registros deben agruparse de acuerdo con la naturaleza de la institucién
que los haacumuladoy formulando El principio del respeto a los fondos (hasta ese
momento, los archivos a menudo se habian ordenado por tema, fecha o lugar). (Wikipedia,

s.f)l.

El bibliotecario hace énfasis que se debe respetar los fondos, se debe mantener agrupados y
no mezclarlos con otros, originando asi el principio de procedencia, este principio fue luego
desarrollado en otros paises europeos.

En el siglo XX, la bibliotec6loga Antonia Heredia Herreraen uno de sus memorables
trabajos se toma como referente un articulo en especial “Gestion de los documentos y

administracion de archivos” (Herrera, Gestion de documentos y administracion de archivos,

! Wikipedia. (s.f.). Recuperadoel 22 de junio de 2020, de https://en.wikipedia.org/wiki/Natalis_de Wailly#Works



2008)2 La autora subrayados gestiones diferentes pero que tienen relacion, los Archivos como
instituciones, y los documentos de archivo como material de lo primero; se podria decir que el
Archivo es el histérico, y el documento de archivo es administrativo. Es importante dejar claro la
diferencia para ejecutar las actividades, planificacionesy funciones especificas del trabajo
archivistico.

Dentro de este marco se tuvo en cuenta a Teresa Agirreazaldegi Berriozabala periodista y
licenciada en historia del Pais VVasco, que dedica una resefia,® (Berriozabala, 2013) al archivista e
historiador espafiol José Ramon Cruz y Mundet, haciendo referencia al libro "Archivistica:
Gestion de Documentos y Administracion de Archivos"” como una copia de otra obra
sobresaliente del Manual de Archivistica del mismo autor. Segun la periodista, el libro
recomendado se enfocaa la disciplina archivisticay se dirige especialmente a estudiantes
universitarios, con temas importantes como la Historia de la Archivistica; Concepto de
documento y archivo; La archivistica cienciaemergente; y las Ciencias auxiliares de la
Archivistica; Sistemas archivisticos, normatividad; Herramientas como el ingreso de los
documentos, clasificacion, descripcion, expurgo de documentos, valoracion, selecciony
eliminacién; Acceso a la informacion y Archivos, preservaciény documentos electronicos; entre
otros puntos fundamentales relacionados y comentados en la resefia.

Ensu libro,

“Concepto de Archivistica, archivo y gestion de documentos: definicion y analisis” (Moreno,

2013)4, el autor Agustin Vivas Moreno, profesor de la facultad de Ciencias de la Documentacién

2Herrera, A. H. (2008). Gestién de documentos y administracién de archivos. Cédice, 4(2), 43-50. Obtenido de
http://eprints.rclis.org/20256/1/Gesti% C3%B3n%2 0de%620d ocument0s%2 0y%2 0administraci%C 3%B 3n%20de%620
archivos.pdf

% AgirreazaldegiBerriozabal, T. (2013). Resefa del lioro "Archivistica: gestion de documentos y administracion de
archivos". Revista Espafiola de Documentacion Cientifica, 36 (4): ecl013. http://redc.revistas.csic.es/

4Moreno, A. V. (2013). Conceptode archivistica, archivo y gestion de documentos: definiciony analisis.
Repositorio 11BIUNAM, 205 -234. Obtenido de http://ru.iibi.unam.mx/jspui/handle/11BI_UNAM/CL465



y la Comunicacionde la Universidad de Extremadura, aborda temas relacionados a la
Archivistica como disciplina historiografica, social y administrativa y especializada, ademas
como doctrina juridica al servicio de la administracion, la ciencia y la técnica. Abarca conceptos
sobre el principio de procedencia, documento de archivo, método archivistico, gestion
documental y administracion de los documentos entre otros, significativo modelo de aprendizaje

para la construccion de nuestro trabajo de aplicacion.

Nacionales

Por otro lado, en nuestro pais se ha presentado la problematica por la falta de
organizacién documental que se ve reflejada en la administracion de las instituciones publicas y
privadas, no solo en el entorno educativo. Desde hace 30 afios, el Archivo General de la Nacion
ha estado implementando politicas y directrices con el fin de articular y coordinar la
administracion y preservacion de la informacion documental fisica, electronica y digital que se
produce en las entidades publicas y privadas.

Para soportar nuestro trabajo de aplicacidn en relacidn precisamente en busca de mejorar
y optimizar la organizacion documental en la institucion educativa, tomamos como precedente
una serie de recursos y publicaciones que se han dispuestoy que se fundamentan en base a la
normatividad del Archivo General de la Nacion.

Un articulo relacionado a los “Elementos de la Archivistica Colombiana para la historia
de los origenes de la provincia” (C., 2004) > que en base a la Ley 594 de 2000, La autora

Myriam Marin C. , bibliotec6loga y archivista de la Universidad Javeriana, asesora de Archivos

*Marin C, M. (2004). Elementos de la archivistica colombiana para la historia de los origenes de la
provincia. Theologica Xaveriana, (152). Recuperado a partir de
https://revistas.javeriana.edu.co/index.php/teoxaveriana/article/view/20155
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del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion, investiga, como reuniry
organizar los archivos de la provinciade la Compafiia de Jesus en Colombia, con el fin de
recuperar toda la informacion historica, institucional y cultural, con el debido tratamiento
archivistico, estudio de los fondos, secciones, series y unidades documentales recibidos por
custodia, donacion o transferencias.

La bibliotec6loga en mencién tuvo el apoyo incondicional del entonces historiador y
archivero Doctor Jorge Palacios Preciado que ejercié con gran liderazgo la puesta en escena del
Archivo General de la Nacion estableciendo la legislacion integrada para la organizacion de los
archivos histéricos de las instituciones en el pais. Este articulo fue realizado conel fin de dar a
conocer las fuentes de informacion archivistica javeriana, de ahi que se constituye un ejemplo
de esfuerzo, conocimiento y trabajo por parte de la investigadora y los funcionarios eclesiasticos
que la apoyaron, por esta razon ha sido gran fuente de inspiracion para que nosotros como
futuros profesionales de Archivisticanos enfoquemos con responsabilidad y profundicemos en
nuestras investigaciones.

Sobre el objeto de nuestra investigacion consultamos otro articulo que hace referencia a
“La identificacion documental en los Archivos, un objeto de investigacion” del autor Luis
Fernando Sierra Escobar (Sierra, 2005)¢ el motivo de su estudio, que por la problematica que se
evidencia actualmente en las instituciones publicas y privadas, la falta de conocimientos claros
para la organizacion de la documentacion que producen en el desempefio de sus funciones, se
basa especialmente en desarrollar un modelo, un disefio de Cuadros de Clasificacion Documental

que facilite la identificacion rigurosa de series y subseries en los fondos acumulados,

® Sierra Escobar, L. F. (julio-diciembre de 2009). Tablas de retencién documental enfocada a procesos (trdp): una
propuesta emergente en tiempos de cambio. Codice, 5(2), 161-186. Obtenido de http://crai.referencistas.com
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especificamente en la Aduana, oficina publica gubernamental encargada de controlar las
operaciones de comercio Exteriory regulacion de mercancias.

El autor primeramente definié el fondo acumulado como documentos agrupados en una
entidad sin ningun criterio archivistico de organizacion y sin el mas minimo grado de
conservacion, por consiguiente no llega a ser fuente de informacion y consulta para los usuarios.
En consecuencia el investigador Sierra Escobar propone que los nombres de las agrupaciones
documentales se asignen de forma unificada, sea en cualquier fondo documental, acumulado,
abierto o cerrado, con el fin de facilitar la recuperacion de los documentos y la informacion
histérica y administrativa bajo su estructura organico — funcional.

Para llegar a una efectiva puesta en préctica en la identificacion de las series se deben
aplicar el respeto a la procedencia de los fondosy al orden natural y original de los documentos.
La ficha empleada por el autor parala conformacion de series documentales comprende los
siguientes elementos: Denominacion de la serie; Oficina productora; Finalidad de la gestion;
Procedimiento administrativo; Efectos legales de los datos que contiene la serie documental;
Documentos que integran el expediente; Series que contengan informacién complementaria o
recopilatoria. El esquema fijado por el Archivo General de la Nacion se divide en Fondo;
Seccion y Serie 0 Asuntos documentales y se identifican en Codigo de oficina; Cédigo de la
serie; Codigo de la subserie; Tipologia Documental; Nombre de la serie Documental, Nombre de
la subserie documental, Afios extremos. Lo anterior va a facilitar la organizacion de la
documentacion de que se gestiona en cada unade las dependencias, optimizando la recuperacion
de la informacion administrativa e historica de la entidad para conocimientoy consulta de sus

usuarios.
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En la actualidad, por el crecimiento desmedido de informacion, las entidades, empresas
u organizaciones publicas y privadas procuran organizar la documentacion digital, los archivos
fisicos y electronicos de acuerdo a la normatividad establecida por el Archivo General de la
Nacién que con el acuerdo 06 de 2014 por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011 se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012y el Acuerdo 003 de 2015; para nuestro
trabajo de aplicacion, se tomo en consideracion el siguiente articulo “La preservacion digital en
Colombia: Un analisis desde la perspectiva normativa” (Giraldo, 2019)7. El autor, Andrés Saenz
Giraldo, profesional en Ciencia de la Informacion de la Universidad del Quindio y tecn6logo en
Archivistica de la Universidad de Antioquia, presenta la Tesis de Master en Gestion Documental,
resaltando la importancia de implementar la infraestructura tecnologica para la preservacion a
largo plazo de los documentos digitales, analizando primeramente si la normatividad esta a la
altura de los requerimientos que se presentan a nivel archivistico y tecnoldgico actualmente en
Colombia.

El autor en su anélisis utilizé un tipo de investigacion descriptiva, exhaustivay critica,
aplicando larecoleccion de datos y una encuesta al Archivo General de la Nacion, examinando
cada ley, acuerdo o estudio técnico que tuviera relacion al empleo de sistemas integrados de
conservacion, esquemas de metadatosy repositorios digitales que garanticen la integridad,
accesibilidad y autenticidad del acervo documental de nuestro pais. El autor concluyé que hace
falta un modelo universal, una norma reglamentaria precisa para la preservacion digital, la falta

de formacidn profesional y sumada a todo ello, los recursos limitados que ponen en desventaja

" Saenz-Giraldo, Andrés La preservaciondigitalen Colombia: un analisis desde la perspectiva normativa. Escuela
Interamericanade Bibliotecologia, 2019, vol.42,n.1, pp.87-97.
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la implementacion que deberia beneficiar a las instituciones que quieren utilizar estos medios

para proteger y conservar la informacion digital y ponerla al servicio de la comunidad.

1.3. Formulacién del problema
¢ Como disefiar una propuesta de organizacion y gestion de archivo en la Institucion
Educativa Departamental Instituto Técnico de Oriente, a partir de la elaboracion de las Tablas de

retencién documental?
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2. OBJETIVOS.

2.1 Objetivo General.

Disefiar una propuesta de organizaciony gestion de archivoen la Institucion Educativa

Departamental Instituto Técnico de Oriente, a partir de la elaboracion de una Tabla de retencion

documental.

2.2 Objetivos Especificos

Establecer estrategias para la compilacion de la informacidn institucional y su posterior
analisis.

Realizar encuestas y entrevistas al personal que, con el desarrollo de sus funciones,
generan o reciben documentos.

Identificar series y subseriesdocumentales misionalesde la Institucion Educativa, asi
como la codificacion a partir de la estructura organico-funcional de la institucion.
Realizar el cuadro de clasificacion documental estableciendo tiempos de retencion
documental y disposicion final de los documentos.

Elaborar la propuesta de tabla de retencion documental para la institucion.

15



3.  JUSTIFICACION.

Dentro de la gestion documental como unamanera de organizacion de los documentos de
archivo es importante aplicar los instrumentos archivisticos normados por el Archivo General de
la Nacion, para este trabajo de aplicacion como su finalidad es la organizacion de los
documentos, se elaborara la Tabla de Retencion Documental que es un instrumento que favorece
a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la racionalizacion del
gasto de papel en la produccion documental beneficiando de esta manerael medio ambiente,
mantener de una manera ordenada los documentos de archivo y asi permitir su consulta mas

facilmente optimizando los procesos administrativos.

La propuesta de organizaciony gestion de archivo en la Institucién Educativa
Departamental Instituto Técnico de Oriente, a partir de la elaboracion de las Tablas de retencion
documental esta orientada a la necesidad que tiene la institucion de organizar sus documentos de
archivo, teniendo en cuenta que diariamente se crean gran cantidad de documentosy se carece de
espacios fisicos parasu almacenamiento, de igual manera la institucion es del orden
departamental y por tanto debe cumplir con criteriosarchivisticos.

Considerando el requerimiento de la ordenacién y organizacion de los archivos, es
importante el siguiente aporte:

Se establece, por tanto, la gestion de documentos como factor de eficiencia administrativa,

generando postulados y metodologias a aplicar, con el finde lograr economia y eficacia en

todo el proceso de los documentos, desde su creacidn hasta su disposicién final. (Llanso i

Sanjuan, 2000 citado en Santos Vargas, 2006).
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La gestion documental es eficiente en las organizaciones siempre y cuando se sepan
aplicar todas las actividades técnicas y administrativas a los documentos de archivo durante el
ciclo de viday que al cual se refiere:

Antonia Heredia (1991) atribuye su origen al historiador belga Carlos Wyffels, quien en

1972 plantea la teoria de las tres edades de los documentos. En ella se establece que los

documentosno son elementosinactivos, sino que tienen un proceso vital desde su

creacion (nacimiento) y desarrollo (crecimiento) hasta su disposicién final (muerte).

(Alonso Varela, Noble Moreira, & Saraiva Cruz, 2015)

Los aportes de los autores anteriores dejan en claro algunos tips para tener en cuentaal
momento de crear alguna forma para la organizacion de los documentos de archivo, ya que, sin
ello se podria crear un caos documental. El archivo debe estar organizado de una manera logica y
estructurada de acuerdo a la creacion de las diferentes dependencias y estar disponible para su
consulta.

De aqui, laimportancia de elaborar la Tabla de Retencion Documental para esta
institucion educativa, que no es otra cosa que la organizacién estructurada del archivo para
realizar una mejor gestién documental posibilitando la consulta y el manejo de la informacién de
una manera agil y oportuna evitando retrasos para dar respuesta a las diferentes solicitudes
realizadas por docentes, estudiantes y egresados de la institucion.

Para llevar a cabo la propuesta de organizacion y gestion de archivo en la Institucién
Educativa Departamental Instituto Técnico de Oriente, es necesario aplicar los pasos
metodoldgicos expuestos en el manual de implementacion de Tablas de Retencion Documental,

y también la guia “series y subseries misionales para instituciones educativas: pre-escolar,
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educacion basica primaria, basica secundariay educacion media. (Archivo General de la Nacion,
2017), lainvestigacion preliminar; estudio de la entidad y funcionamiento teniendo en cuenta la
normatividad de creaciény funciones que se encuentran en el Proyecto Educativo Institucional-
PEI, la encuesta de estudio de unidad documental para determinar los diferentes tipos de
documentos que se creanen el desarrollo de las funciones académicas y administrativas, se
procedera a analizar e interpretar la informacion de acuerdo a la estructura organica, se
diligenciar el cuadro de clasificacion documental estableciendo nombre de las series, subseries
documentales, tipos documentalesy los tiempos de retencion en cada una de las fases del

archivo.
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4. MARCO DE REFERENCIA.

4.1 Marco Teorico.

Es importante que nuestro trabajo de aplicacion se sustente en bases tedricas, aunque son
pocas las que existen en cuanto a creacion de tabla de retencion documental si hay otras que dan
fe de la gestion y administracion de archivos a traveés de la historia.

En algunas ciudades del medio oriente entre ellas Ebla y Mesopotamia hace mucho
tiempo se hallaron tablas de barro y grandes volimenes de documentos ordenados en estantes,
que dan fe de la existencia de una sociedad organizada.

En las ciudades de Europa, los archivos se ubicaban en los templos, pero una vez
organizado el imperio romano se crearon oficinas burocréaticas cada una de ellas especializadas
en asuntos determinadosy por tanto cada una clasificaba sus archivos segun los temas tratados
en sus documentos, los organizaba y conservaba, respetdndose mutuamente sus fondos
documentalesy creando el concepto de archivo publico, por lo tanto, existia la posibilidad de
poder obtener copia de documentos que alguien desearan conocer.

En la edad media con la caida del imperio romano se perdi6 la compleja administracion
de los archivos, y a su vez la denominacion de archivo publico al declarar el estado propiedad
personal de quien ejercia el gobiernoy dependiendo de la funcion que cumplia. Durante esta
edad los documentos se conservaron en las catedrales y monasterios.

En la baja edad media, surgié un nuevo cambio con el que se le devolvié el valor a los
archivos, estos eran como los tesoros mas preciados para la humanidad y toman fuerza los
registros de documentos con el fin de no perder los documentos de archivo.

A comienzos de la edad modernay con la revolucién francesa se dio ain mas valor a los

archivos, por el nacimiento de la Soberania Nacional y el archivo pasaa considerarse “garantia
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de los derechos de los ciudadanos y jurisprudencia de la actuacion del estado”, por otro lado,
nace un sentimiento nacionalista que llevo a buscar las raices de la identidad nacional. Con la
implementacion del nuevo sistema administrativo de gobierno, se recuperaron todos los
documentos que pertenecian al gobiernoy que se encontraban dispersos hasta ese momento entre
diferentes miembros que ejercian las funciones del gobierno, rescatando el nombre de archivos
publicos; con dos dimensiones: custodios de los derechos y deberesy memoria del pasado de la
nacién ya que son esenciales para la investigacion.

Es porello, que en el siglo X1X el tema de los archivos empieza otra dindmica con el
nacimiento de la ciencia como tal, la Archivistica; denominada primeramente como archivologia
con el fin de organizar, conservar y administrar los archivos. Es aqui donde inicialmente las
instituciones y organizaciones del continente europeo entienden que los archivosno se podian
seguir considerando como repositorios de documentos historicos sino, que era necesaria su
organizacion para consultas posteriores. Esto hizo que se creara un manual archivistico que hacia
énfasis a los principios archivisticos como Principio de procedenciay el principio de orden
natural, igualmente se encontraban los fundamentos tedricos, metodoldgicos y técnicos parala
organizacion y la administracion de los documentos de archivo que fue el que le dio las
directrices para la organizacion y descripcion de los archivos holandeses.

Por otro lado, en Estados Unidos la gestion documental se originé a comienzos del siglo
XX cuando se configura el Sistema Archivistico Nacional, orientado a un uso eficazy eficiente
de los documentos por parte de las organizaciones por el tiempo que sean necesario para la
gestion administrativa y que apoyan la toma de decisiones y la obtencién de pruebas, es de
anotar que la gestion documental empieza desde que se genera el documento hasta su disposicion

final, esto se conoce como el ciclo vital de los documentos de archivo; en otras palabras, son
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todas las actividades administrativasy técnicas que se tienen en cuenta parala organizacion
adecuada de los documentos de archivo. (Mendo Carmona)

La Archivistica en Colombia, dio inicio en el afio 1826 cuando el historiador y politico
José Manuel Restrepo siendo primer Secretario del Interior de Colombia, cre6 la instruccion
archivistica en la cual, articulé una serie de directrices iniciando por el respeto a la procedencia
institucional de los archivos y documentos que datan desde tiempos de la conquista.

Respetandose las cuatro entidades administrativas el gobierno constitucional de Colombia

comprendido entre 1821 y 1826, el gobierno venezolano del exilio de Guayana (1817 -

1819), y los dos gobiernos de las vicepresidencias de los departamentos de Cundinamarca

y Venezuela (1819-1821). Del mismo modo, la division y la ordenacién de los papeles

delarchivo de la Secretaria del Interior reflejarian sus tres secciones del despacho, cada

una con cuatro departamentos. (Archivo General de la Nacion, 2018)

Se establecio, que los funcionarios publicos se encargaran de la gestion documental
ordenando cronoldgicamente documentos, organizandolos, indexando y custodiando los archivos
que se producian en cada unade las dependencias, y se manejaba un sistema de registro de
préstamo de documentos entre dependencias.

En 1866 en la administracion del Presidente Manuel Murillo Toro, el Secretario del
Interior Santiago Pérez realizé un contrato con el general Emigdio Bricefio, entregando en 1867
un indexado y detallado inventario de todos los documentos del siglo X1y XVII separados por
siglos, afios y materias.

El 23 de enero de 1868 Don José Maria Vergaray Vergara se posesioné como archivero
nacional, facultando a un equipo de expertos archiveros para clasificar y ordenar los archivos

nacionales. A inicios del afio siguiente, presento6 el nuevo reglamento del Archivo Nacional de
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Estados Unidos de Colombia. EI 30 de junio del mismo afio, Don Vergara y Vergara renuncié
entregando los archivos nacionales divididos en: El Salén de la Colonia, Salén de la Republica,
Biblioteca Oficial, Real Audienciay el Virreinato dividido en: Real Hacienda, Gobierno, Guerra
y Marina. De esta forma, se originaron “los fondos facticios que fueron creando a lo largo del
tiempo los archiveros nacionales, asi comoa la coleccion Comuneros de 1781 que quedd
custodiada en la Biblioteca Nacional.”(Archivo General de la Nacion, 2018)

A inicios del siglo XX, se hicieron grandes avances en el quehacer archivisticoy gracias
al inspector general Enrique Alvarez Bonilla, humanista, pedagogo y escritor que paraello
contribuyé enormemente. En 1904 se inicié el empaste y encuadernacion de los archivos
nacionales y publicos; el sefior Alvarez Bonilla, superviso otros importantes archivos plblicos
como el del Congreso de la Republicay el archivo del departamento capital entre otras valiosas
colecciones.

Con laley 80 de 1989 se cred El Archivo General de la Nacidén adoptando el Archivo
Nacional Antiguo con la tarea de organizar todos los archivos municipales de la Nacion
conformea la normatividad y dispuesta al servicio de la comunidad. Su mision es definir las
politicas archivisticas del pais y salvaguardar la memoria historica de los colombianos.

Desde 1998 se estaba gestando la ley General de Archivos por la Camara de Representantes
que finalmente se aprobd, Ley 594 del 2000, con la que se fortalecio la practica archivisticay es
la generadora de diversos acuerdos, resoluciones, circulares, entre otros, a lo largo del siglo XXI.
(Archivo General de la Nacion, 2018)

Conlo expuesto anteriormente, se puedever que ladinamicaarchivisticano solo Colombia,
sinoenel mundo se haestablecido desde haceafos por su fuerte preponderanciaalanormatividad,

enfatizada por la importancia investigativa e historica que plantea la buena administracion de los
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archivos, sin embargo; sigue teniendo unrecorrido muy complejo en la busqueda de innovacion,
tecnologia y técnica para ordenar, clasificar y conservar correctamente la informacion con sus
respectivos lineamientos que garanticen la preservaciény valor cultural.

Los documentos de archivo deben ser administrados y gestionados con gran cuidado ya
que son una evidencia frente a los procesos que realice una entidad o personaen el desarrollo de
sus funciones.

En Colombia, las instituciones educativas de preescolar, basica y media son muy pocas las
que llevan una gestion y organizacion de documentos, es por ello que el Archivo General de la
Nacidn ha visto la necesidad de crear documentos que guien a estas instituciones para que se lleve
una mejor gestion archivistica, de ahi el trabajo de aplicacion llevado a cabo en la Institucién
Educativa organizacion y gestion de archivo a partir de la elaboracion de la Tabla de retencion
documental. Cabe mencionar la definicion que hace Antonia Heredia Herrera sobre archivo:

El Archivo es antes de nada unaunidad de gestion dentro de las Organizacionesy el

documento de archivo no pierde nunca su dimensién administrativa sin perjuicio de que

algunos alcancen la categoria de historicos. (Heredia Herrera, 2008)

Lo anterior, nos lleva a entender el valor de mantener los documentos fisicos organizados
ya que, muchos de ellos asi pase el tiempo no pierden el valor administrativo y deben declararse
como histéricos para ello se requiere de una valoracién y unos procedimientos expuestos en un
instrumento archivistico que evidencie los tipos de documentos que se deben guardar bajo

custodia de la institucidn con sus respectiva codificaciony nombre.
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4.2 Marco Conceptual.
Conceptos mas relevantes que hacen parte del trabajo de aplicacion:

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacidn, direcciony control de los recursos fisicos. Técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano parael eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivar: Colocar los documentos en la carpeta apropiada del gabinete de archivo

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material,
acumulados en un proceso natural por unapersona o entidad pablica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden paraservir como testimonio e informacién a
la persona o institucion que los producey a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordinay controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la
cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Carpeta: Unidad de conservacién a manerade cubiertaque protege los documentos para

su almacenamientoy preservacion.
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por la que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Caddigo: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema
de clasificacion documental establecido en la institucion o entidad.

Conservacion total: Se aplica a los documentos que tienen valor permanente. lo que
tienen disposicion legal o informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora que se convierten en testimonio de su actividad y
trascendencia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de retencién y/o de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Eliminacion documental: Actividad producto de la disposicién final sefialadaen las
Tablas de Retencidn o de Valoracién Documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compuesta formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productoraen la resolucién de un mismo

asunto. (Acuerdo 27 de 2006).
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendentes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Principio de orden original: Se refiere a un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo, Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales. (Acuerdo 27 de 2006).

Principio de procedencia: Se refiere a un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una instituciony sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se asigna en la Tabla de Retencion Documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las Tablas de Retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
generadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de unaserie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se le asigna el tiempo de permanenciaen cada etapa del ciclo vital de

los documentos.

26



Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla'y asignarle categoria diplomaética.

Valor administrativo: Cualidad que parala administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientosy actividades.

4.3 Marco legal.

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, comoun
establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de Gobierno y como ente rector
de la politica archivistica nacional.

Ley 43 de 1993. “provee la conservacion de ciertos documentos oficiales” “el documento
destinado a reposar en los archivos publicos se extenderda mano y con tinta indeleble, o que
resista la accion del tiempo.”

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencidn. Sera obligatorio para las

entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental.
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Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acces0
a la informacion publicanacional y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 13. Registros de Activos De Informacion. Todo sujeto obligado debera crear y
mantener actualizado el Registro de Activos de Informacion haciendo un listado de:

¢) Todo registro disponible para ser solicitado por el publico.

El Ministerio Publico podra establecer estdndares en relacion a los Registros Activos de
Informacion.

Todo sujeto obligado debera asegurarse de que sus Registros de Activos de Informacion cumplan
con los estandares establecidos por el Ministerio Publico y con aquellos dictados por el Archivo
General de la Nacion, en relacion a la constitucion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)
y los inventarios documentales.

Ley 1952 DE 2019. Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Articulo 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido: Numeral 18. Dar lugar al
acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Acuerdo 11 de 1996. “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”.

Acuerdo 039 de 2002. “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental en el desarrollo del articulo 24 de la ley 594 de 2000”
Acuerdo 04 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, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental”.
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Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacidn, y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 02 de 2014. “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacidn, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluaciony convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD
y Tablas de Valoracion Documental — TVD
Articulo 3° Requisitos técnicos generales parala elaboracion de las Tablas de Retencidn
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD.”

Circular Externa 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de retencion

documental.
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5. METODOLOGIA.

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

En el trabajo de aplicacion en la I.E.D. Instituto Técnico de Oriente sobre organizaciony
gestion de archivo por medio de la elaboracion de una Tabla de Retencion Documental, se tuvo
en cuenta todo lo reglamentado por el Archivo General de la Nacion, la guia: Series
Documentales Misionales para instituciones Educativas: Preescolar, basicay media y los pasos
metodoldgicos para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental expuestos en el mini
manual de Tablas de Retenciony Transferencias,asi:

e Primeraetapa: compilacion de la informacidn institucional.

Se trata de la ubicacion de las fuentes documentales que permitan identificar la estructura
organica funcional vigente de la institucion, de igual forma la recoleccion de datos que faciliten
identificar los documentos que se produceny tramitan en la institucion en razén al cumplimiento
de sus funciones.

e Segunda etapa: analisis e interpretacion de la informacion recolectada.

Se realizaré el andlisis de las funciones plasmadas en el manual de funciones aprobado por la
institucion para saber que documentos que se produceny tramita la institucion, de esta manera
identificar las series y subseries documentales, y realizar el Cuadro de Clasificacion Documental-
CCD en el cual se evidencia la ordenacion dadaa la documentacion producida por la institucion
en series, subseries y los cadigos segun corresponda teniendo encueta el nivel jerarquico.

e Terceraetapa: valoracion documental.

Una vez analizada la totalidad de la produccion documental en el plantel educativo y agrupada

en series y subseries, que nos permite identificar seccionales se determinan tiempos de retencién
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documentaly disposicion final, en razonde los valores primariosy valoressecundarios que pueden

poseer los documentos de archivo.

e Cuarta Etapa: elaboracion de la tabla de retencion documental - TRD.

En este espacio se plasma de manera ordenada los c6digos, series y subseries, tipos
documentales, tiemposde retencién y disposicion final de los documentos de archivo utilizando
el formato establecido por el Archivo General de la Nacion. Y de esta manera cumplir con el

objetivo general del trabajo de aplicacion.

5.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades
PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Visitar la institucion con

Establecer estrategias parala | el fin de dara conocer el

compilacién de la informacion = proyecto a los diferentes

institucional y su posterior estamentos que

analisis. conforman el colegio

exponiendo los

beneficios que trae la

gesto documental con el

uso de instrumentos

archivisticos como la

TRD.
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Realizar encuestas y
entrevistas al personal que con
el desarrollo de sus funciones
generan o reciben

documentos.

Con el apoyo del area
administrativay
directiva obtener la
informacion
institucional como:
reglamentos,
resoluciones, manuales
y todos aquellos
documentosque nos
sirvan de insumo para el

logro de los objetivos.

Disefiar las encuestas
conbaseen lo estipulado
por el archivo general de
la nacién.

Entrevistar al personal
administrativo

encargado del manejo y
custodia de los
documentosde archivo.

Aplicar las encuestas al
personal directivo,
administrativo y
personal docente.

Analizar la informacion
recolectada en las
encuestas y entrevista,
aplicando también lo

Formatos
encuesta
diligenciados

de
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Identificar series y subseries
documentales misionalesde la
Institucion Educativa, asi
como la codificacién a partir
de la estructura organico-

funcional de la institucidn.

Realizar el cuadro de
clasificacién documental
estableciendo tiempos de
retencion documental y
disposicion final de los

documentos.

Elaborar la propuesta de tabla
de retencion documental para

la institucion.

observado en las visitas
realizadas.

Con la informacion
arrojada por las
encuestas, entrevistas, la
observacion realizada, y
el analisis de la

estructura 'y de las
funciones, proceder a
identificar las series,
subseries misionales

para la institucion.

Realizado el analisis de
las funciones se ordenan
jerarquicamente las
secciones, subsecciones,
series 'y  subseries,
asignando los codigos
que correspondan a cada
una.

Tomando la informacién
del cuadro de
clasificacién documental
y la valoracion realizada
se registra la
informacién en el
formato de TRD
propuesto porel Archivo
General de la Nacion.

Formato de
TRD
propuesto por
el  Archivo
General de la
Nacion.

Cuadro de
Clasificacién
Documental con
su respectiva
informacién.
Detalle de las
actividades

adelantadas en
cada una de las

fases de
elaboracion  del
instrumento
archivistico.
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| CRONOGRAMA

ACCIONES
Complementar la

propuesta de trabajo de
aplicacion que se realizara
en la IED Instituto
Técnico de Oriente.

Solicitar a la
universidad carta de
presentacién dirigida al
rector de la institucion
para realizar el trabajo de
aplicacion.

Elaborar
consentimiento informado
para poder realizar la

intervencion.

MES 1

Agosto de
2019

MES 2

MES 3

MES 4
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Planear la visita a la
institucion educativa

Realizar la visita ala
institucion con el fin de
presentarnosy dar a
conocer la propuesta del
trabajo de aplicacion,
firmar el consentimiento
informado por parte del
rector y solicitar carta de
aceptacion.

Inicio de la
intervencion conla
investigacion preliminar
con el proposito de
obtener la informacion
institucional como:
reglamentos, resoluciones,
manuales y todos aquellos
documentos que nos
sirvan de insumo para el

logro de los objetivos.

Septiembre de
2019

Octubre de
2019
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Disefio de encuestas
para la unidad documental

Aplicacion de las
encuestas al personal
directivo, administrativo y
docente.

Realizar analisis de la
informacidn recolectada

en la encuetas.

Noviembre de 2019
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6. RESULTADOS.

A continuacion, se presentan detalladamente las actividades adelantadas en el desarrollo
del trabajo de aplicacién denominado Organizaciony Gestion de Archivo en la Institucion
Educativa Departamental Instituto Técnico de Oriente, por medio de la elaboracion de la tabla de
retencion documental que se realizd teniendo en cuenta las 4 fases descritas en el apartado
anterior: Primera etapa: compilacion de la informacion institucional y fuentes documentales;
Segunda etapa: analisis e interpretacion de la informacién recolectada; Tercera etapa:

valoracion documental; Cuarta Etapa: elaboracion de la tabla de retenciéon documental - TRD.

Primera Etapa: Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales.

Se visito la institucion en donde por medio de la observacion se analizo la formaen que
archivan los documentos y el lugar donde organizan cada unade las unidades documentales, se
evidencia que manejan la tabla de retencion documental de la secretaria de educacion nacional
que no es acorde en mucha de sus series documentales a los documentos que produce y tramita la
institucion. Ademas, no se tiene discriminado por secciones la documentacion producidasegun
la estructura organica ni lo especificado en las funciones del reglamento estudiantil.

En la investigacion preliminar contamos con el apoyo del rector de la institucion, el cuerpo
docente; especialmente de los docentes que cumplen funciones de coordinacion y del equipo de

trabajadores administrativos y operativos.
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Compilacién de la informacién institucional.

En este espacio se localizé:

Decreto 45 de 1962 que establece “el Ciclo Basico de Educacion Media, se determinael
Plan de Estudios par el Bachillerato, y se fijan Calendarioy Normas par evaluar el trabajo
escolar.”

Resolucion de ratificacion 5763 del 12 de enero de 1969.

Resolucion 003865 del 17 de noviembre de 2004 Licencia de funcionamiento y aprueba
el bachillerato académicoy técnico.

Acuerdo 001 del 22 de enero de 2018. Por el cual se aprueba el manual de convivencia
escolar de la IED Instituto Técnico de Oriente, como marco referencial que rige el proceder de
la comunidad educativa. Este manual detalla las funciones de cada uno de los componentes de
participacion administrativa, académico, y servicios a la comunidad, asi, como las funciones de
los componentesde participacion estudiantil.

El proyecto Educativo Institucional - PEI en el cual encontramos la estructura organicay
nos da una visién clara acercade los procesos y procedimientosacadémicos que se llevan cabo
en la institucién para la formacion de los estudiantes.

Por otro lado, se aplicaron algunasencuestas al personal que en el cumplimiento de sus

funciones crean documentos de archivo.

Entrevista con los productores de documentos de la institucion.

Se entrevisto la persona encargada del manejo se los archivos, sobre: ¢ cudl es el criterio
que ellos tiene para archivar los diferentes documentos? Nos informaque la institucion adopto la

tabla de retencién documental de la Secretaria de Educacion Nacional pero que asi como hay
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algunas series que se pueden aplicar para el colegio hay otras que no, y ademés hay documentos
que crea el colegio que son importantes de conservar, pero no saben donde archivar ya que en
esa tabla no se contemplan y por esta razén se crea un expediente con un nombre similar al
documento de tal maneraque se puedaidentificar en el momento de ser requerido.

Por otra parte se entrevisto a los docentes con funciones de coordinadores sobre cuales
documentosde archivo ellos y los demas docentes producian, en esta parte se destacan: informes
de seguimiento académico a los estudiantes que por alguna razon no avanzaban académicamente,
informes de actividades que realizan los docentes segln su asignatura o funciones asignadas al
inicio del afio lectivo, registro de notas, informe de salidas que se realizancomo en el caso de los
docentes que dirigen la técnica en los grados 11 y 10 quienes entregan uninforme de
campamentos que parael colegio se entiende como salidas pedagdgicas e integracion.

Los docentes que quieran hacer unasalida diferente como complementacion de su area
que dictan, se les solicita presentar un proyecto en el cual se exponga las razones porque se vaa
realizar, los beneficios que tendré para los estudiantes y para la institucion, el cual debe ser
aprobado por el consejo académico, Se realizan reuniones docentes, reunién de consejo
académico, consejo de evaluacion entre otros con el fin de tratar diferentes temas académicos y
administrativos e estas reuniones siempre se generan actas.

En este espacio, también se aplicaron 30 encuestas para el personal directivo, docente y
administrativos con el fin de determinar que documentos producen en el desarrollo de sus
funciones, dichas encuestas permiten una visién un poco mas clara de los documentos de archivo
que produceny se tramitan en la institucion, la ubicacion, la formaen que estan archivados y el

estado del lugar donde se guarda, asi como la estanteria.
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Segunda Etapa: Andlisis e interpretacion de la informacién recolectada.

Luego del analisis de la informacion recolectada especialmente el analisis de la estructura
organica junto con las funciones se puede deducir que todos los documentos creadosy
tramitados en el desarrollo de las funciones del rector, de los directivos docentes y docentes en
general, giran alrededor de una sola seccidn legalmente constituida, que paraeste caso es la
rectoria de la institucion y con las funciones de cada componente de participacion se procede a
dar el primer paso del tratamiento archivistico que es la clasificacion documental que consiste
en identificar y establecer las secciones, series, subseries y tipos documentales que componen el
fondo documental del plantel, teniendo en cuenta los principio archivisticos de origen y de orden
natural.

Por otro lado, se llevo a cabo el analisis de las 30 encuestas aplicadas al personal
directivo, docente y administrativo, cuyo objetivo se centrd en Identificar los documentos que
hacen parte del archivo, el estado, organizacion y conservacién del acervo documental de la
Institucion, logrando con ello identificar algunas series documentales muchas de ellas de caracter

especifico o misional y otras series comunes o de apoyo. Como se puede apreciar en la imagen.
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éde los siguientes documentos
cuales hacen parte de la unidad
documental de la institucion?

Actas

Estadisticas

Informes

Planes y programas

Hojas de vida estudiantes

Hojas de vida docentes

Registros Académicos Calificacione

Documentos financieros

Registros de actividades docentes

Salidas pedagdgicas

Proyectos

Planes de accion

Planes de mejoramiento

Planificacion de materias

Es importante destacar que la mayoria de los documentos de archivo que se produceny se
tramitan en la institucion tiene una prioridad diaria, estos documentos se encuentran en diferentes
soportes, siendo mas relevante el soporte papel, las unidades de conservacion mas usadas son
carpetas en las cuales los documentos estan ordenados cronolégicamente, algunos documentos de
archivo cuentan con consulta frecuente por el personal interno de la institucién cuando se requiere
alguna informacion contenidaen ellos, la ubicacion de las unidades de conservacion se realiza en
estantes de madera, y el espacio para el archivo se comparte con otras areas como: cafeteria,

bodega y area administrativa.
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Cadigo unica seccidn de la institucion

Una

100
RECTORIA vez
con el

Codigo de Unica se procede a realizar del cuadro Matriz de identificacion de series
documentales Vs funciones con el apoyo del manual de convivencia que describe claramente las
funciones del rector y su equipo de apoyo como son los directivos docentes, consejo académico,
orientador escolar, docentes directores de curso y componentes de participacion estudiantil, el
Proyecto Educativo Institucional - PEI y aplicando lo estipulado en la propuesta del Archivo
General de la nacion en cuanto a series misionales para las instituciones educativas con niveles de

escolaridad pre-escolar, educacion basica primaria, basica secundaria y educacién media
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SIENCIA - TRA8AIG irTO

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

CODIGO DE LA

NOMBRE

~ = SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE FUNCIONES
SECCION SECCION
Desarrollar estrategias e instrumento
100 Rectoria ACTAS Actas Comité de Convivencia destinados a promover y evaluar la
convivencia institucional.
Actas Comité Directivos Programar y orientar las reuniones de
100 Rectoria ACTAS ! ! v s e Al unt
Docentes direccién de curso
Integrar la comision de docentes para
Actas Comité de Evaluacién la evaluacién periddica del
100 Rectoria ACTAS . v .. & .
Promociéon rendimiento de los estudiantes y para
la promocién .
. ) . ) Presidir las reuniones de consejo
100 Rectoria ACTAS Actas Consejo Académico . R _ .
académico directivo y asambleas.
. ) ) . Presidir las reuniones de consejo
100 Rectoria ACTAS Actas Consejo Directivo . . B R
académico directivo y asambleas.
Presidir las reuniones de consejo
100 Rectoria ACTAS Actas Consejo Estudiantil L. _ . :
académico directivo y asambleas.
. Actas Consejo de Padres de Buscar el espacio para para escuchar al
100 Rectoria ACTAS . .
Familia consejo de padres.
100 Rectoria ACTAS Actas de Grado
100 Rectoria ACTAS Actas de lzadas de Bandera
El coordinador academico debe
presentar a la rectoria al inicio del
afno escolar el proyecto oierntador
100 Rectoria ACTAS Actas Reunién de Docentes _ proy
de las acciones a desarrollar dentro
del calendario escolar y darlo a
conocer a los docentes.
Organizar, presidir y liderar las
reuniones de padres dandole
relevancia a la parte academica de
. Actas Reuniédn de Padres de los estudiantes.
100 Rectoria ACTAS

Familia

Establecer canales de comunicacion
que permitan la participacion de los
diferentes estamentos de la
comunidad educativa
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SiENCIA - YR28AU0 iR O

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

CODIGO DE LA
SECCION

NONMBRE
SECCION

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE

FUNCIONES

100

Rectoria

ACTIVIDADES
ACADEMICAS

Orientacon y Asesoria
Académica y Psicologica a
Docentes

Dar apoyo con orientaciéon y hacer
seguimiento a los docentes que tienen
dificultades para promover la
convivencia en su trabajo pedagdgico.

100

Rectoria

ACTIVIDADES
ACADEMICAS

Orientacon y Asesoria
Académica y Psicoldgica a
Estudiantes

El Docente con funciones de
coordinador de convivencia debe
presentar el proyecto orientador de
las acciones a desarrollar en el afio
lectivo.

Promover ambientes escolares
adecuados para el desarrollo
humano en los estudiantes y su
integracion con los demas
estamentos y grupos.

Asesorar en la elaboraciéon de
instrumentos de evaluacidn del
aprendizaje teniendo en cuenta el
desarrollo psicosocial de los
estudiantes.

Atender la consulta personal sobre
aspectos psicoldégicos y sociales
demandados por estudiantes y
padres de familia.

Promover la convivencia vy la
resolucién de conflictos suscitados
en la vida escolar de los estudiantes.
Identifica los factores de riesgo
psicosocial que pueden influir en la
vida escolar de los estudiantes.

100

Rectoria

ACTIVIDADES
ACADEMICAS

Induccién a Comunidad
Educativa

100

Rectoria

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

100

Rectoria

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Circulares

100

Rectoria

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones
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CSiENGIA - TRABATS oD

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

CODIGO DE LA NOMBRE

~ ~ SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE FUNCIONES
SECCION SECCION
. Contratos de Arrendamiento de
100 Rectoria CONTRATOS
Inmuebles
100 e ELECCIONES - Eleccion de Personero y
DESIGNACIONES Contralor Estudiantil
Eleccion Representante de los Debe ser un estudiante de ultimo
100 Rectoria ELECCIONES - estudiantes ante el consejo rado de educaciéon que ofrece la
DESIGNACIONES . B L = B . . N
directivo Institucion Educativa
100 Rectoria EGRESOS

Participar en Ta evaluacion
institucional anual.
Promover el proceso continuo de

. mejoramiento de la calidad de
100 Rectoria ESTANDARES BASICOS educacion del establecimiento.
DE CALIDAD

Responder por la calidad de la

prestacidon del servicio que se presta
en la institucioéon.

GESTION
100 Rectoria
DOCUMENTAL
. HOJAS DE VIDA Hojas de Vida Estudiantes
100 Rectoria R
ESTUDIANTES Activos
100 Rectoria HOJAS DE VIDA Hojas de Vida Estudiantes
ESTUDIANTES Inactivos
Administrar al personal asignado a
la institucidon en lo relacionado a
novedades ermisos.
166 Rectoria HISTORIAS Historias Laborales Personal Distribuir | yr: R de |
LABORALES Administrativo fstribulr fas funciones de los
administrativos a su cargo de
conformidad con las normas sobre la
materia.
Realizar el control del cumplimiento
de las funciones correspondientes al
personal administrativo.
. HISTORIAS Historias Laborales Personal R ..
100 Rectoria Realizar la evaluacién anual de
LABORALES Docente

desemperfo al personal
administrativo a su cargo.
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SIENGIA - TRABAIo RO

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

CODIGO DE LA NOMBRE
~ ~ SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE FUNCIONES
SECCION SECCION
El coordinador de convivencia debe
rendir periéddicamente informe sobre
. Informes Actividades de las actividades de convivenciay los
100 Rectoria INFORMES L. ) .

Conviviencia problemas mas recurrentes de mala
convivencia institucional junto con la
manera de como se ha tenido.
Rendir periddicamente informe al

Inf Ent C t | j i ti lai tit id

100 Rectoria INEORMES n c?rme_sa ntes de Control y COnS(?jO dnjec ivo de la institucién y
Vigilancia demas entidades de control a que haya
lugar.
100 Rectoria INFORMES Informes de Gestidn
Inf de | tari
100 Rectoria INFORMES nrormes de inventarios

Propiedad Planta y Equipo
Reportar las novedades e

IRrermEs Nevedadas Persemnal irregularidades del personal docente

100 Rectoria INFORMES Administrativo y administrativo a la Secretaria de
Educacion.
Ejercer las funciones disciplinarias
que le atribuyen la ley, los

100 . INIEGEVIES Informes Novedades Personal reglamentos y el acuerdo de

Docente convivencia.

Dar a conocer los resultados de las
. r rll rientar |
100 Rectoria INFORMES Informes Prueba Saber 11 aElses Sabe_ y orientar los
planes de mejoranento por
asignaturas.
Informes trimestrales de
100 Rectoria INFORMES s trimes S

Estados Finacieros
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SiENnGIA - TR2BAs0 imToS

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

CODIGO DE LA NOMBRE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE FUNCIONES
SECCION SECCION
100 Rectoria INGRESOS
LIBROS Ejecucion Presupuestal de ; . - -
100 Rectoria L P Orientar al consejo directivo sobre la
PRESUPUESTALES Ingresos N R .
- — distribucién adecuada de los
100 Rectoria LIBROS Ejecucion Presupuestal de fi _
PRESUPUESTALES Gastos recursos financieros
LIBROS DE REGISTRO ¥ Libros de Registro y Entrega de
100 Rectoria ENTREGA DE D e = v/ =
DIPLOMAS =
Participar en la construccion,
r ion ializ ion

100 Rectoria MANUALES Manual de Convivencia Escolar .edacc on, so_c'a acton e
implementacién del manual de
convivencia.

100 Rectoria MANUALES Manual de funciones

MECANISMOS
100 Rectoria CONSTITUCIONALES Accione de Tutela Resptonf:l'ergolr la ca_lli_dad de la .
r ion rvici r
100 Rectoria MECANISMOS Derechos de Peticidon i eIS a'c ot't e“ 'se €10 aue se presta
CONSTITUCIONALES en la institucion.
Formular planes anuales de acciéon y

100 Rectoria PLANES Plan de Acciéon Anual-PAA mejormiento y dirigir su ejecucion.
Organizar el plan de estudios y
orientar su ejecucion.

100 Rectoria PLANES Plan de estudios N J . e
Estudiar el curriculo y propiciar su
continuo mejoramiento.

100 Rectoria PLANES Plan Lector
Planear y ejecutar el seguimiento y
evaluaciéon a todas las acciones

100 Rectoria PLANES Plan de Mejoramiento programadas que sirvan de insumo

para el plan de mejoramiento
institucional.
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SIENCIA - TRABAIG irTUO,

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

cobico PE LA NOMB,RE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE FUNCIONES
SECCION SECCION
i i ) Orientar la ejecucion del Proyecto
. Proyecto Educativo Institucional- . . . .
100 Rectoria PROYECTOS - Educativo Intitucional y aplicar las
decisiones del gobierno escolar.
Disefnar y poner en marcha escula de
padres y madres con el fin de brindar
100 Rectoria PROYECTOS Proyecto Escuela de Padres 2l el f?mlllas mec.anlsn?\os qu.e’
permitan una mejor orientacion
pscoldgica, social y académica de
los estudiantes.
, Proyectos de Servicio Social
100 Rectoria PROYECTOS . Rk
Obligatorio
Incentivar la labor pedagdgica.
PROYECTOS Establecer los criterios para dirigir y
100 Rectoria PEDAGOGICOS Proyectos de Area planear las actividades de
TRANSVERSALES motivacién, formacién y académica
de la institucion, las innovaciones
pedagdgicas y las necesidades
sociales.
PROYECTOS Mantener activas las relaciones con
100 Rectoria PEDAGOGICOS Proyectos Institucionales 3
TRANSVERSALES los estamentos internos y externos
que tengan relacién con la
institucion.
Supervisar y apoyar el estricto
PROYECTOS cumplimiento del desarrollo de
100 Rectoria PEDAGOGICOS Proyectos Comunitarios actividades extracurriculares y
TRANSVERSALES

subproyectos transversales.
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ITO

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SERES Vs FUNCIONES

CODIGO DE LA
SECCION

NONMBRE
SECCION

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE

FUNCIONES

100

Rectoria

PRESUPUESTOS

Presupuesto De Fondos
Educativos

Administrar el fondo de Servcios
Educativos y los recursos por
incentivos que se le asignen en los
términos de Ley.

100

Rectoria

REGISTRO ESCOLARES

Libros de Calificaciones

Promover a los docentes los
procedimientos y controles para los

registros de evaluacidon en el SIGES

100

Rectoria

REGISTROS
ACTIVIDADES
DOCENTES

Asignaciones Académicas
Docentes

Distribuir las asignaciones
académicas y demas funciones de
los docentes, directivos docentes de
conformiddad con las normas sobre
la materia.

Realizar el cotrol del cumplimiento
de la funciones correpondientes al
personal docente.

El docente con funciones de
Coordinador académico debe
elaborar el horario general de clases
del plantel y presentarlo a rectoria
para su aproacion.

101

Rectoria

REGISTROS
ACTIVIDADES
DOCENTES

Evaluaciéon Docente

Realizar la evaluacién anual de
desempeio a los docentes,
directivos docentes a su cargo.

100

Rectoria

REGISTROS
ACTIVIDADES
DOCENTES

Planeacion del Componente
Areas Académicas

Supervisar y apoyar el estricto
cumplimiento del desarrollo
curricular.

Rectoria

SEGUIMIENTO A
ESTUDIANTIL

Control de Asistencia Estudiantil

Organizar y sistematizar los registros
de clase y asistencia que diligencian
los estudiantes reponsables de cada
grado.

100

Rectoria

SEGUIMIENTO A
ESTUDIANTIL

Observador Estudiantil

Aportar los elementos necesarios
registrados en el observador del
estudiante para las reuniones de los
comités de evaluacidon y promocion.
El docente director de curso es quien
debe diligenciar el observador del
estudiante y tenerlo al dia.
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El cuadro anterior permite ver las series y subseries que se generaron a partir de las
funciones, sin embargo, se encuentran algunas series que no tienen una funcién especifica pero
que por la naturaleza y actividad para la cual fue creada la institucién debe existir esta

documentacion archivada ya que contiene valores primarios y secundarios.

Este andlisis esta de la mano con el Cuadro de Clasificacion Documental que es en un
disefio que muestra la jerarquizacion dada a la documentacion producida y tramitada por la
institucion en el ejercicio de sus funciones y el digito o cddigo que le corresponde a cada serie y

subserie documental la cuales deben estar organizadas alfabéticamente.
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SIENCIA - YRABAIG irTUO

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA NOMBRE CODIGO SERIE SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
SECCION SECCION DOCUMENTAL SUBSERIE
100 Rectoria 1 ACTAS 1 Actas Comité de Convivencia
100 Rectoria 1 ACTAS > Actas Comité Directivos
Docentes
100 Rectoria 1 ACTAS 3 Actas C<?|:11|te de Evaluaciény
Promocion
100 Rectoria 1 ACTAS 4 Actas Consejo Académico
100 Rectoria 1 ACTAS 5 Actas Consejo Directivo
100 Rectoria 1 ACTAS 6 Actas Consejo Estudiantil
100 Rectoria 1 ACTAS - Acta.s .Consejo de Padres de
Familia
100 Rectoria 1 ACTAS 8 Actas de Grado
100 Rectoria 1 ACTAS 9 Actas de lzadas de Bandera
100 Rectoria 1 ACTAS 10 Actas Reunién de Docentes
100 Rectoria 1 ACTAS 11 Acta-s.Reumon de Padres de
Familia
Orientacdn y Asesoria
. ACTIVIDADES L. . .
100 Rectoria 2 1 Académica y Psicologica a
ACADEMICAS
Docentes
Orientacdn y Asesoria
, ACTIVIDADES L. . L.
100 Rectoria 2 = 2 Académica y Psicoldgica a
ACADEMICAS .
Estudiantes
ACTIVIDADE | id C i
100 Rectoria > ! S 3 nducc[on a Comunidad
ACADEMICAS Educativa
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CIENCIA - TRABAUG irTUC

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA NOMBRE CODIGO SERIE SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
SECCION SECCION | DOCUMENTAL SUBSERIE
ACTOS
1 R ii 1 A
(0]0) ectoria 3 ADMINISTRATIVOS cuerdos
. ACTOS .
100 Rectoria 3 2 Circulares
ADMINISTRATIVOS
. ACTOS .
100 Rectoria 3 3 Resoluciones
ADMINISTRATIVOS
Contratos de A d ientod
100 Rectoria 4 CONTRATOS 1 ontratos de Arrendamiento de
Inmuebles
. ELECCIONES - Elecciéon de Personero y
100 Rectoria 5 1 . .
DESIGNACIONES Contralor Estudiantil
E —
00 |necor . |pecciones. A
ectoria DESIGNACIONES e.su .a es ante el consejo
directivo
100 Rectoria 6 EGRESOS
ESTANDARES BASIC
100 Rectoria 7 S S SICOS
DE CALIDAD
) GESTION
100 Rectoria 8
DOCUMENTAL
. HOJAS DE VIDA Hojas de Vida Estudiantes
1 Rect 1
00 ectoria 9 ESTUDIANTES Activos
. HOJAS DE VIDA Hojas de Vida Estudiantes
100 Rectoria 9 2 .
ESTUDIANTES Inactivos
. HISTORIAS Historias Laborales Personal
100 Rectoria 10 1 . i
LABORALES Administrativo
HISTORIAS Historias Laborales Personal
1 Rectori 1 2
00 ectoria 0 LABORALES Docente
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SIENCIA - YRABAUG irTUD

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO DE LA NOMBRE | CODIGO SERIE SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
SECCION SECCION | DOCUMENTAL SUBSERIE
Inf Actividad d
100 Rectoria 11 INFORMES 1 nrormes Actividades de
Conviviencia
Inf Ent C trol
100 Rectoria 11 INFORMES 2 nformes a Entes de Control y
Vigilancia
100 Rectoria 11 INFORMES 3 Informes de Gestion
. Informes de Inventarios
100 Rectoria 11 INFORMES 4 ) )
Propiedad Planta y Equipo
. Informes Novedades Personal
100 Rectoria 11 INFORMES 5 L. .
Administrativo
Inf N dad P |
100 Rectoria 11 INFORMES 6 nrormes Hovedades Fersona
Docente
100 Rectoria 11 INFORMES 7 Informes Prueba Saber 11
. Informes trimestrales de
100 Rectoria 11 INFORMES 8 ) )
Estados Finacieros
100 Rectoria 12 INGRESOS
. LIBROS Ejecucidon Presupuestal de
100 Rectoria 13 1
PRESUPUESTALES Ingresos
100 Rectorfa 13 LIBROS > Ejecucién Presupuestal de
PRESUPUESTALES Gastos
LIBROS DE REGISTRO Y
Li R ist Ent
100 Rectoria 14 ENTREGA DE 1 ibros de Registroy Entrega de
Diplimas
DIPLOMAS
100 Rectoria 15 MANUALES 1 Manual de Convivencia Escolar
100 Rectoria 15 MANUALES 2 Manual de funciones
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CSiEmGiA - TR A SATS —Ueros

FONDO: IED INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUIVIENTAL

CODIGO DE LA
SECCION

NOIVIBRE
SECCION

CODIGO SERIE
DOCUNMENTAL

SERIE DOCUINMIENTAL

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

NMECANISMOS

100 Rectoria 16 CONSTITUCIONALES a Accione de Tutela
100 Rectoria 16 il alor 2 Derechos de Peticion
CONSTITUCIONALES
100 Rectoria 17 PLANES a1 Plan de Accion Anual-PAA
100 Rectoria 17 PLANES 2 Plan de estudios
100 Rectoria 17 PLANES 3 Plan Lector
100 Rectoria 17 PLANES a Plan de Mejoramiento
100 Rectoria 12 PROYECTOS 1 z:;:lbyecto Educativo Institucional-
100 Rectoria 18 PROYECTOS 2 Proyecto Escuela de Padres
_ Proyectos de Servicio Social
100 Rectoria is PROYECTOS 3 z _
Obligatorio
PROYECTOS
100 Rectoria 19 PEDAGOGICOS a1 Proyectos de Area
TRANSVERSALES
PROYECTOS
100 Rectoria 19 PEDAGOGICOS 2 Proyectos Institucionales
TRANSVERSALES
PROYECTOS
100 Rectoria 19 PEDAGOGICOS 3 Proyectos Comunitarios
TRANSVERSALES
100 Rectoria 20 PRESUPUESTOS 1 Presupuesto De Fondos
Educativos
100 Rectoria 21 REGISTRO ESCOLARES a1 Libros de Calificaciones
REGISTROS Asignaciones Académicas
100 Rectoria 22 ACTIVIDADES a1 Dofehtes
DOCENTES
REGISTROS
101 Rectoria 22 ACTIVIDADES 2 Evaluacion Docente
DOCENTES
REGISTROS Planeacicon del Componente
100 Rectoria 22 ACTIVIDADES 3 = . N =
Areas Académicas
DOCENTES
_ SEGUIMIENTO A _ - - -
100 Rectoria 23 i Control de Asistencia Estudiantil
ESTUDIANTIL
_ SEGUIMIENTO A . _
100 Rectoria 23 2 Observador Estudiantil

ESTUDIANTIL
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El Cuadro de Clasificacion documental muestra que se tienen 23 series documentales
cada una con sus respectivas subseries y que se encuentran organizadas de acuerdo a los

lineamientos dados por el Archivo General de la Nacién.

Tercera Etapa: Valoracion documental.

Para llevar a cabo esta etapa es primordial saber es necesario saber para qué fines fueron
creados, informativos administrativos, fiscales contables o de investigacion.

Existen documentos transitorios que son creados que solo poseen valor por unadeterminada
vigenciay con el tiempo pierde su valory no son Utiles para la institucidn es por ello que
cumplen una retencién en tiempos cortos y su disposicién final que asignadaes la eliminacion.

Los tiempos de retencidn se asignan en afios, ejemplo: 2 afios en el archivo de gestion, 8
afios en el archivo central. Eltiempo de retencion inicia unavez se cierre el expediente o
finalice el afio lectivo, en el caso de las hojas de vidade los estudiantes activos el tiempo de
retencion inicia una vez el estudiante se gradua, las hojas de vida de estudiantes inactivos inicia
su retencion cuando el estudiante se retira o pierde la calidad de estudiante por algin motivo.

En el caso de los documentos de caracter misional cumplen su tiempo de retencion en los
diferentes ciclos de vidade los documentos y su disposicion final es la conservacion total, estos
documentosadquieren un valor secundario y se consideran histdricos para la institucién
sirviendo como fuente de consulta para diferentes tramites. Para estas series y subseries se asigha
microfilmacién o digitalizacion conservando el soporte fisico en el archivo histdrico para su

consulta.
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Entre tanto, otras series documentales seran eliminadas cuando vence el tiempo de
retencion, la eliminacién se harateniendo en cuenta el formato de acta de eliminacion del
Archivo General de la Nacion, aplicando los procesos correspondientes paraeste fin, aparvado el
proceso de eliminacion se haré la destruccidn del documento de tal maneraque no se pueda

reconstruir.
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Cuarta Etapa: Elaboracién de la tabla de retencion documental - TRD.

ITO
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO: 100 Dia: MES: ANO: 2020
-
RETENCION = = DISPOSICION FINAL
= -
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo E 8 p " o PROCEDIMIENTO
Gestidn Central =]
Documentos gue se deben conservar incluso después de haber
001 ACTAS cum!:ln.dn su valor corriente de g.estu.’aln ya que, |:.JOS»EEI‘I -.-alcr
administrativo, legal, fiscal, testimonial e histdrico; en el mismao
momento que se crean ya sean informativas o decisorias.
Articulo 25. Actas. De todas las sesiones gque adelante el Comité Escolar
de Convivencia se debera elaborar un acta, la cual debera contener
como minimo los requisitos establecidos en el articule 10 del presente
100.1.2 Actas Comité de Convivencia 2 8 X X X Decreto.
Una vez cumplan el tiempo establecido de retencidn se conservara
permanentemente el formato original y se micro filma o digitaliza
quedando disponible para su consulta.
Una vez cumplan su tiempo de retencidén documental se
100.1.2 Actas Comité Directivos Docentes 2 8 X X X transfieren al archivo historico de la institucidn cumpliemd cn el
procedimieto de microfilmacidn o digitizacidn.
Decreto 1290 de 2009, Articulo 6°_Promocidn escolar. Cada
establecimiento educativo determinara los criterios de promocion
lar d rd I sist instituc | d luacion de ko
100.1.3 Actas Comité de Evaluacion y Promocidn 2 a8 x x X escaiar de acuerde tan el sistema institubanal de svaluadian de fos
estudiantes.
Serie de Consrvacion Permanente puesto gque son descisorias, se deben
Conservar junto con los anexos.
Se microfilman o se digitalizan conservando el soporte fisico para
100.1.4 Actas Consejo Académico 2 8 x x X su consulta. Su ardenacidn es cronologica y con su debido orden
numerico junta con los anexos.
Decreto 1290 de 2003, Articulo 8°. Creacion del sistema institucional de
evaluacidn de los estudiantes. Numeral 3. Aprobar el sistema
100.1.5 Actas Consejo D o 2 8 x x % |nsrrt_u|:|u|ja.l de evaluacion en sesidgn en el consejo directivo y
consignacion en el acta.
Conservacion total junto con los anexos; se microfilman o se digitalizan
dejando el soporte fisico.
AUTORAS
ANGELICA RODRIGUEZ MANFLA
MANCY GUTIERREZ BELTRAN 2020 1 DE 14
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 100

Dia: MES: ANO: 2020

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archive | Archivo
Gestidn Central

DISPOSICION FINAL

ct| E |m/p| s

ORIGINAL
COPIA

PROCEDIMIENTO

100.1.6

Actas Consejo Estudiantil

>
E
=

Una vez cumplan su tiempo de retencidn documental se
transfieren al archivo histarico de la institucidn cumpliemd en el
procedimieto de microfilmacién o digitizacidn.

100.1.7

Actas Consejo de Padres de Familia

Una vez cumplan su tiempo de retencidn documental se
transfieren al archivo histarico de la institucidn cumpliemd cn el
procedimieto de microfilmacidn o digitizacidn.

100.1.8

Actas de Grado

Reglado por el Decreto 180 de 1981, Articulo 82_- Libros de Actas. Las
actas a gue se refiere el articulo anterior se extenderdn en un libro

especial, foliado y rubricado previamente en cada una de sus hojas por el

secretario de Educacion respectivo, o su delegada,

que debera llevar cada institucion, y de ellas se expedirdn las copias
que soliciten los interesados con la firmas del Director y del Secretario
del establecimiento. se microfilman o se digitaliza cuando se realice la
transferenca al archivo historico, se conserva el soporte fisico para fines
de cnsulta.

100.1.9

Actas de Izadas de Bandera

el area resposable de generar el documento debe realizar una
seleccidn de cada afio electivo, prefiriendo las unidades
documentales que resalten acciones civicas o mensionales de
estudiantes destacados. Una wez se haya realizad la seleccién se
procedera a microfilmar o digitalizar para luego realizar el
traslado de estas unidades seleccionadas al archivo historico,
conservando el soporte fisico. las demas se procedera con el
respectivo proceso de eliminacidn.

100.1.10

Actas Reunion de Docentes

Una vez cumplan su tiempo de retencidn documental se
transfieren al archivo historico de la institucidn cumpliemd cn el

procedimieto de microfilmacién o digitizacidn.

AUTORAS
ANGELICA RODRIGUEZ MANFLA
NANCY GUTIERREZ BELTRAN

2020

2 DE 14
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INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL

ITO

INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO: 100 Dia: MES: ARO: 2020
-
RETENCION ; o DISPOSICION FINAL
= -9
cODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Bichivo T Archivo E 8 o e Two] s PROCEDIMIENTO
Gestidn Central o
Reglamentado por: Decreto 1250 de 2013, Articulo 14. Derechos
de los padres de familia. Numeral 3. Recibir los informes
100.1.11 Actas Reunién de Padres de Familia 2 8 ® % X peritdicos de evaluacidn. ) _
Las acta deben presentar numero consecutivo, estar firmadas en
original y archivar cronologicamente junto con los anexos
100.2 ACTIVIDADES ACADEMICAS
; . : L : ) una vez e cumpla su tiemp de retencidn estblecido se elimina ya
100.2.1 Orientacdn y Asesoria Académica y Psicologica a Docentes 2 1] H X -
gue no toman valores secundarios para su conservacidn
100.2.2 Crientacon y Asesoria Académica y Psicoldgica a 2 & % Una vez & cumpla su tiemp de retencidn estblecido se elimina ya
o Estudiantes * gue no toman valores secundarios para su conservacian
Induccion a Comunidad Educativa
* pregramacion especifica . . L
Una wez e cumpla su tiempo de retencidn estblecido se elimina ya
100.2.3 * Orden del dia 2 X X v \ Y p| v pd : o0 se eimina Y
* Listado de asistencia gue no toman valores secundarios para su conservacian
* Evaluacion del evento
100.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
La totalidad de la serie se digitaliza, y el soporte original se
100.3.1 Acuerdos 2 8 x X conserva permanentemente tiene valores legales, juridicos e
historicos ara la institucidn.
100.3.2 Circulares 2 2 x x® X ¥ |%e selecdnaran aquellas que tengan un valor secundario por contener
informacdon que evidencia el desarrollode la institucion en el tiempo.
Una vez transferidas al Archivo Central s2 Microfiima o Digitaliza
AUTORAS
AMGELICA RODRIGUEZ MANFLA
MANCY GUTIERREZ BELTRAN 2020 3 DE 14
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL

ITO

INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 100

DiA: MES: ANO: 2020

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo
Gestidn

100.3.3

Respluciones

Archivo
Central

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

COPIA

CcT

E

m/D

5

PROCEDIMIENTO

]

La totalidad de la serie se digitaliza, y el soporte original se
conserva permanentemente tiene valores legales, juridicos e
historicos ara la institucidn.

100.4

CONTRATOS

100.4.1

*Publicacio del aviso

*plantilla de recepcion de propuestas
*Cotizaciones y propuestas

*Estudios previos

*Aceptacion de propuestas
*evaluacion juridica, fianciera y técnica
*disponibiblidad presupetal

*Acta de inicio

*Acta de redbo y ejecuddn

*Acto administrativo

18

Cumplidos los tiempos de retencidn se microfilma o se digitaizan y

se elimina el soporte fisico

100.5

ELECCHIMES - DESIGNACIONES

100.5.1

Eleccidn de Personero y Contralor Estudiantil
* Convocatoria

*Actas de inscripcidn de candidatos

* Constancias cumplimiento de requisitos

* Actas de instalacion y escrutinios

* Acta de posesidn

100.5.2

Eleccidn Representante de los estudiantes ante el consejo

directivo

* Convocatoria

*Actas de inscripcidn de candidatos

* Constancias cumplimiento de requisitos
* Actas de instalacion y escrutinios

* Acta de posesion

Son series gue evidencian temas misionales de la institucidn su
conservacidn es total y se microfilman o digitalizan para hacer la

trasnferencia al archive historico.

AUTORAS
ANGELICA RODRIGUEZ MAMNFLA
MANCY GUTIERREZ BELTRAN

2020

4 DE 14
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ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA cODIGO: 100 Dia: MES: ANO: 2020
=
RETENCION § < DISPOSICION FINAL
= -9
cODIGD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES T E 8 o BEE PROCEDIMIENTOD
Gestidn Central [=]
Los soportes de los comprobantes de nomina, seguridad social y
505 ordenes de trabajo si es el caso, son de conservacidn tota los
100.6 EGRE 2 8 x| x| x| x o 5 - san ce . :
demas comprobantes de egreso se eliminardn, esta infomacidn se
conservara en los informes trimestrales de estados financieros.
Modelo en el que se plasma criterios claros para evaluar la calidad
de la educacidn en la istitucidn, sirve para mejorar el disefio del
curriculo, posibilitando la monitoria de los avances a través del
100.7 ESTANDARES BASICOS DE CALIDAD 3 s x tiempo ¥ permiten disefiar estrategias de mejoramiento a cordes
con las necesidades de la regidn.
Su sisposicion final serd eliminacidn ya que la mejoras quedaran
evidenciadas en los planes de estudio.
La serie documental es de conservacidn total ya que, evidencia
ue se esta aplicando lo preesos archivisticos en la institucidn. Se
100.8 GESTION DOCUMENTAL 2 10 X X X q ) p. T P ) . )
microfilma o digitaliza para transferir al archivo historico los
soportes fisicos.
100.9 HOJAS DE VIDA ESTUDIANTES
AUTORAS
ANGELICA RODRIGUEZ MANFLA
MAMNCY GUTIERREZ BELTRAN 2020 5 DE 14
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: 100

DiA: MES: ANO: 2020

CODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo
Gestidn

100.9.1

Hojas de Vida Estudiantes Activos

*Formato atorizacion de manejo de datos firmada por los
padres o acudientes.

*Diploma de educacion primaria
*acta de grado quinto primara
*ropia del documento de identidad
*Copia carné de vactunas
*pertificado se afiliacion a EPS
*Cetificado de estudios anteriores
*Carné Sisben

*pertificdo meédico

*Registro SIMAT

*Certificacion registro SIMAT
*Comunicaciones

Archivo
Central

ORIGINAL

COPIA

DISPOSICION FINAL

cT

E

M/

5

PROCEDIMIENTD

La subserie pierde sus valores una vez el estudiante egrese de la
institucidn, telendo encuenta que la informacidn se puede
consultar en los libros de registro de diplimas, actas de grado y
tambien en los registros escolares.

100.9.2

Hojas de Vida Estudiantes Inactivos
Hojas de Vida Estudiantes Activos
*Formato atorizacion de manejo de datos firmada por bos
padres o acudientes.

*Diploma de educacion primaria
*acta de grado quinto primara
*ropia del documento de identidad
*Copia carné de vatunas
*pertificado se afiliacion a EPS
*Cetificado de estudios anteriores
*Carné Sisben

*pertificdo médico

*Registro SIMAT

*Certificacion registro SIMAT
*Comunicaciones

La subserie pierde sus valores una vez el seuna ves el estudiante
se retire o pierda la calidad de estudiante pr algun motivo esta
documentacidn cumple un tiempo pruodencial de retencidn por si
el estudiante reingresa, si trascurren los tiempos se procederd a
realizar el prceso de eliminacidn, ya que la evidencia se tendra en
los registros escolares.

AUTORAS
ANGELICA RODRIGUEZ MANFLA
MANCY GUTIERREZ BELTRAN

2020

& DE 14
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 100

Dia: MES: ARND: 2020

CODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo | Archivo
Gestitn Central

COPIA

ct | E [m/p| s

ORIGINAL

PROCEDIMIENTO

100.10

HISTORIAS LABORALES

100.10.1

Historias [Laborales Fersonal Administrativo

*#cto administrativo de nombramiento o contrato de
trabajo

Oficio de notificacidn del nombramiento o contrato de
trabajo

* Dficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo

* Documentos de identificacion

* Hoja de Vida [Formato Unico Funcion Pablica)

* Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

* Acta de posesion

* Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Antecedentes Fiscales

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

* Declaracion de Bienes y Rentas

* Certificado de aptitud [aboral (examen médico de
ingresoj

* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias, caja de compensacion, etc.

* Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario:

vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
ENCArgoDs, PErmisos, ausencias

temporales, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de

innos ontro nkee

Departamento Administrativo de la Fundion Publica - Archivo
General de la Nacidn, Circular 004 de 2003. Asunto: Organizacidn
de las Historias Laborales

Las entidades de acuerdo con su naturaleza juridica, con sus
respansabilidades particulares, puedan hacer sus proplos
requerimientos documentales, complementandola.

AUTORAS
ANGELICA RODRIGUEZ MANFLA
NANCY GUTIERREZ BELTRAN

2020

TDE 14
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 100

Dia: MES: AND: 2020

coDIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestidn

100.10.2

Historias Laborales Fersonal Docente

*#cto administrativo de nombramiento o vinculacian
docente

* Oficio de aceptacian del nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo

* Documentos de identificacion

* Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Pablica)

* Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

* Certificado de Antecedentes Penales

* Certificado de Antecedentes Fiscales

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

* Declaracidn de Bienes y Rentas

* Certificado de aptitud laboral (examen médico de
ingreso)

* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias, caja de compensacidn, etc.

* Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario:

wvaCaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
ENCATEDS, PErMis0s, 3USencias

tempaorales, inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de

prestaciones, entre otros.

* Evaluacion individual del Desempefio docente

* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del

coruidne do 1o ontidad dsndo concton Ioc

Archivo

Central o E

M/D| s

ORIGINAL
COPIA

PROCEDIMIENTO

10 X x

100.11

INFORMES

Descripcion de hechos con la finalidad de poner en conocimiento a otras

entidades o personas lo sucedido o relizado por la institucion.
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ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CcODIGO: 100 DiA: MES: ANO: 2020
-
RETEMCION ; < DISPOSICION FINAL
= -
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ——r G 8 o T PROCEDIMIENTO
[-=3
Gestidn Central =]
Debe evidendiar las actividades realizadas por la institucidn para mejorar
la convivencia escolar entre estudiantes y docentes al termino del afio
ctiva.
100.11.1 Informes Actividades de Conviviencia 2 X ® sctve. . . !
Esta subserie documental se elimina después de cumplir dos
anos en el Archivo de Gestidn. La informacion se consolida en los
informes de gestidn.
Esta serie es de conservacidn total, se reliza microfilmacidn o
Informes a Entes de Contral y Vigilancia diditalizacidn y se conservan los soportes originales para su
100.41.3 :infnrrnE. _ B 3 13 % % " consulta ya .qn.!e ofrece posibilidades imres.tiga tivas, es funete de
Comunicaciones oficiales datos estadisticos, en gran parte de estos informes se muestran
*omunicacion de envio /o entrega en cifras porcentales la ejecucidn de actividades durante una
vigencia.
La serie documental es de conservacidn total, ya que da fé de las
100.11.3 Informes de Gestion 2 ] X X X actividades y procesos que llevaron a la institucidn al
cumplimiento de los objetivos de cara a lo misional.
Esta subserie documental se elimina después de cumplir dos
100.11.4 Informes de Inventarios Propiedad Planta y Equipo 2 4 X X afios en el Archivo de Gestidn. La informacidn se consclida en los
informes de gestidn.
Esta subserie documental se elimina después de cumplir dos
100.11.5 Informes Novedades Personal Administrativo 2 4 X afios en el Archivo de Gestidn. La informacidn se encuentra en la
subserie Historias Laborales Personal Administrativo.
Esta subserie documental se elimina después de cumplir dos
100.11.6 Informes Novedades Personal Docente 2 4 X afios en el Archivo de Gestidn. La informacidn se encuentra en la
subserie Historias Laborales Personal Administrativo.
AUTORAS
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ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA cODIGO: 100 DiA: MES: ANO: 2020
=
RETENCION g C9 DISPOSICION FINAL
= o
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive o] 8 o " e PROCEDIMIENTO
-4
Gestitn Central o
Decreto 1250 de 2009, Articulo 1°.Evaluacion de los estudiantes. La
evaluacidn de los aprendizajes de los estudiantes se realiza en los
siguientes ambitos: Mumeral 2. Macional. El Ministerio de Educacicon
100.11.7 Informes Prueba Saber 11 2 8 ® ¥ Macional y el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion
Superior =ICFES=, realizaran pruebas censales con el fin de monitorear la
calidad de la educacion de los establedmientos educativos con
fundamento en bos estandares basioos. La subserie se conservara comao
forma de evidenciar el mejoramiento de la calidad educativa en la
institucion a traves del tiempo.
Esta serie documental se conserva dos afios en el Archivo de Gestion y 8
100.11.8 Informes trimestrales de Estados Finacieros 2 a2 X X X anos en el Archiva Central, luego se microfilma y s& conserva
totalmente. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011,
INGRESOS Cumplido e tiempo de retenci+én se debe digitalizar o microfilar
100.12 2 8 x| x x| x - P creor g ¥
se realiza el proceso de eliminacidn.
100.13 LIBROS PRESUPUESTALES
100.13.1 Ejecucion Presupuestal de Ingresos 2 4 » %
Estas subseries documentales se conserva dos afios en el Archivo de
100.13.2 Ejecucin Presupuestal de Gastos 2 8 ® X Gestion y B afios en el .Ari_:hwn Ce!'l_tral, luego se microfilma y se conserva
totalmente. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011,
Decreto 180 de 1981, Articubo 9% - Diploma. Los diplomas que expidan
las instituciones a que se refiere este decreto expresaran gue en
100.14 LIBROS DE REGISTRO ¥ ENTREGA DE DIPLOMAS nombre de |a Repablica de Colombia y por autorizacion del Ministerio
de Educacidén Nacional se otorga el correspondiente titulo. Tales
documentos levaran las firmas y los sellos del Rector y del Secretario del
. ~ ~ plantel. se microfilman o digitalizan para realzar el traspaso a el archivo
100.14.1 Libros de Registro y Entrega de Diplomias 2 58 x X _ i
historico.
AUTORAS
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ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGOD: 100 Dia: MES: ANO: 2020
RETENCION ‘E_' o DISPOSICION FINAL
= -8
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archio T Archive E 8 o c Twmo] s PROCEDIMIENTO
Gestidn Central (=]
Contienen de manera explicita, ordenada y sistemadtica todo lo
100.15 MANUALES relacionado con las politicas, atribuciones, organizacidn y

procedimientos de los diferentes drganos de la institucién por lo
gue taman caracteristicas misionales.

Relacionado con el decreto 1620 de 201 3, Articulo 28. Incorporacion en
el manual de convivencia de las definiciones, principios y
responsabilidades. En el Manual de Convivendcia se incluiran las
100.15.1 Manual de Convivencia Escolar 2 a2 X x X definiciones, principios y responsabilidades que para todos los miembros
de la comunidad educativa establece |a Ley 1620 de 2013. tienen
caracter misional por lo gue se deben microfilmar o digitalizar para hacer
la trasferencia al archivo histarico.

Tienen cardcter misional por lo que se deben microfilmar o

100.15.2 Manual de Funciones 2 g x X X i . i i . K
digitalizar para hacer la trasferencia al archivo histérico.
100.16 MECANISMOS COMSTITUCIONALES
Se seleccionaran aquellos cuyo contenido tematico y vigencia
100.16.1 Accione de Tutela 2 B k4 X |ameriten su conservacidn.
Se seleccionardn aquellos cuyo contenido temdtico y vigencia
100.16.2 Derechos de Peticion 2 B X X |ameriten su conservacidn.
mModelos sistemdticos donde se fijan las metas propuestas por la
100.17 PLANES ’ = 5l ! o propu P
institucidn
Se seleccionan las unidades documentales con mayor impacto
100.17.1 Pl ches Acciton ArcrbPAR 3 g , " ¥ msntu.r_uon al, acad?n.’um? ¥ mmumtautnn, las unidades
seleccionadas se digitalizan o microfilman cuandeo se transfieren al
archive histdrico y @ conserva el soporte fisico
AUTORAS
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ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO: 100 DiA: MES: ANO: 2020
RETENCION E < DISPOSICION FINAL
CcODIGD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archive T Archive E § o T PROCEDIMIENTO
Gestidn Central (=]
Ley 115 de 1994, Articulo 23. Areas obligatorias fundamentales. Para el
logro de los objetivos de la educacian bésica se establecen dreas
100.17.3 Plan de estudios 3 & % " uhligarﬂ-rias ¥ fundarnent'flles del conocimiento y de la h:\rma{ir.:m que
necesariamente se tendrdn que ofrecer de acuerdo con el curriculo y el
Proyecto Educativo Institucional.
Plan Lector
* ng'a'_“aﬁ_dr' especifica Cumplido el tiempo de retencidén se eliminard, teniendo en cuenta
* Comunicaciones
100.17.3 i N . 2 3 k4 gue la informacién guedar consolidada en los informes de
¥ Listados de asistencia .
* Evaluacion del evento gestion.
* Informe del evento
Su conservacidn es permanente porgue evidencia metas
100.17.4 Plan de Mejoramiento 2 a2 x X propuestas para el mejoramiento de la calidad educativa e
institucional.
100.18 PROYECTOS
toma valores secundarios por que contiene informacidn sobre el
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la institucidn
. o educativa, se convierte en testimonio de su actividad y
100.18.1 Proyecto Educativo Institucional-PE 2 a2 x X K K N
trascendencia, por ello; su conservacidn es total, se digitaliza o
microfilma cuando se transfiere al archivo histérico y se conserva
el soporte fisico.
Carece de valores primarios y secundario por lo gque su disposicién
100.18.2 Proyecto Escuela de Padres 2 3 x final es eliminacidn, la informacidn se puede compilar en los
infiernes de gestidn.
Carece de valores primarios y secundarios por lo que su
100.18.3 Proyectos de Servicio Social Obligatorio disposicidn final es eliminacidn, teniendo en cuenta que se realiza
para cumplir un requisito académico.
AUTORAS
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OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 100 Dia: MES: ARO: 2020

CODIGOD

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo Archivo

Gestidn Central

PROCEDIMIENTO

COPIA

ct| E [myp| s

ORIGINAL

100.19

PROYECTOS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES

100.15.1

Proyectos de Area

Ley 115 de 1994, Articulo 14. Ensefianza obligatoria. literales
c) La ensefianza de la proteccidn del ambiente, la ecologia vy la
2 a » preservacidn de los recursos naturales.

d) La educacidn para la justicia, la paz, la democracia, la
solidaridad, la confraternidad, el cooperativismo vy, en
general, la formacidn de los valores humanos.

100.19.2

Proyectos Institucionales

e} La educacidn sexual, impartida en cada caso de acuerdo con las
necesidades psiguicas, fisicas y afectivas

de los educandos segin su edad.

Pardgrafo lo. El estudic de estos temas y la formacidn en tales
valores, Esta informacidn debe incorporarse al curriculo y
desarrollarse a trawvés todo en plan de

100.19.3

Proyectos Comunitarios

estudios.
Cumplido el tiempo de retencidn se digitaliza o microfilma y se
traslada al archivo histérico los soportes fisicos.

Su disposicidn final es eliminacidn, teniendo en cuenta esta
informacidn se evidenciard en los Planes de estudio

100.20

PRESUPUESTOS

Estas subseries documentales se conserva dos afios en el Archive de
Gestion y & afios en el Archivo Central, luego se microfilma y se conserva
totalmente. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011,

AUTORAS
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ITO

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CcODIGO: 100 DiA: MES: ANO: 2020
-
RETENCION g < DISPOSICION FINAL
= a
cODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo T Archive E 8 o e Twrol s PROCEDIMIENTO
Gestidn Central =]
Son documentos de cardcter reservado, contiene las calificaciones
100.21 REGIS ESCOLARES 3 5% ¥ X I‘males_de los estu_ d.uan_tes_ su conservacidn debe serltuj.'utal_ 5o
microfilma o se digitalizan conservando el soporte fisico para la
consulta.
100.22 REGISTROS ACTIVIDADES DOCENTES
100.22.1 Asignaciones Académicas Docentes 2 X El procedimiento de estas subseries documentales es eliminacidn
una vez cumplan su tiempo de retencidn, ya que carecen de
100.22.2 Ewvaluacion Docente 2 x . P P ¥ q .
valores primaros y secundarios ademds esta informacidn puede
100.22.3 Planeacién del Companente Areas Académicas 2 x ser encontrada en las Historias laborales personal docente.
100.23 SEGUIMIENTO A ESTUDIANTIL
Esta subserie documental es eliminacidn una vez cumplan s
100.23.1 Control de Asistencia Estudiantil 1 2 X e SUnser “ IMINACICR LNa vez cumplan su
tiempo de retencidn, carecen de valores primaros y secundarios.
Se seleccionardn aquellos cuyo contenido temdtico y vigencia
100.23.2 (Observador Estudiantil 2 2 b4 X |ameriten su conservacidn.
0 = ORIGINAL CT = CONSERVACION TOTAL
= COPIA E= ELIMINACION
M/ = MICROFILMACION [ DIGITALIZACION
5= SELECCION
F = PERMANENTE RESPOMNSABLE DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
AUTORAS
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7. CONCLUSIONES

La informacion plasmada en este trabajo de aplicacién es la muestra de todos los
conocimientosadquiridos durante nuestro proceso de formacion profesional desde el programa
CIDBAy puestos en préactica asi, como las competencias y habilidades adquiridas que nos forma
en bases solidas al quehacer archivistico y documental desde la investigacion, el anélisis, el
tratamiento, almacenamiento y recuperacion de la informacién. De este modo se contribuye al
desarrollo y evolucion de las organizaciones que demandan una 6ptima planificacion, desarrollo
de politicas y actividades metodoldgicas.

Para realizar todos los procedimientos técnicos, administrativos, control documental,
almacenamiento, conservacion y consulta, es necesario aplicar correctamente la normatividad, las
leyes, acuerdos, resoluciones son la orientacion mas importante, los fundamentosy guia a la hora
de llevar a cabo las actividades afines. La aplicacion de las normas es hablar a una sola voz, es
estandarizary optimizar laejecucion de laorganizacion documental y el quehacerarchivisticocon
el propésito de que lasentidades tengan claridad en laimplementaciény aportaciénal crecimiento
y cumplimento de las metas.

En general se puede resaltar que la gestion de los documentos y la administracion de los
archivos en las instituciones educativas, exigen maxima responsabilidad, conocimientos técnicos
y procedimentales, amplio conocimiento de la normatividad, funciones y directrices
implementadas para la ejecucion de actividades propias de la organizacion y administracion
documental. Todavez quelacomunidad, docentesy estudiantesrequierende un servicio oporuno

y agil en la consulta de la informacion requerida.
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Se subraya la importanciade las Tablas de Retencién Documental en las organizaciones
educativas, esta herramientaque bajo la normatividad colombiana facilita el manejo de la
informaciony controla la produccion documental, tramite, accesibilidad y la transferencia de
archivos, interviene en los tiempos de retencion establecidos, en la selecciony conservacion.
Aporta en gran medida a la cienciay la cultura organizacional y como prueba de la historia,

administracion y tramite de las mismas.
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8. RECOMENDACIONES

La tabla de retencion documental- TRD elaborada en este trabajo de aplicacion para la
organizacion y gestion de archivos de la institucion queda disponible para que sea
aprobaday firmada por el secretario general o quien haga sus veces, o por un funcionario
administrativo de igual o mayor jerarquia.

La aprobacion se hara por medio de un acto administrativo expedido por el representante
legal de la Institucion educativa que en este caso seria el sefior rector.

La tabla de retencion entra en vigencia en el mismo momento de su aprobaciony debe
publicare en la pagina web de la institucion.

Aquellas series y/o subseries que se encuentran en medio magnético y que hacen parte del
archivo con caracter misional e histdrico se debe garantizar su conservacion por medio de
algin sistema confiabley que facilite la consulta, con el fin de evitar perdida de la
informacion.

Para la presentacidn, revisiony ajustes de la tabla de retencion documental por parte del
archivo general de la nacién hay que tener en cuenta los lineamientos expuestos en el
Articulo 10 del Acuerdo 004 de 2013.

La tabla de retencion documental estaria sometidaa actualizaciones si ocurre cambios en
la estructura organica de la institucion, cambios o ajustes al manual de funciones, al
transformar tipos documentales fisicos en electronicos, cuando se generen nuevas Series,
subseriesy tipos documentales, entre otros casos que afectenla produccionde documental.
Los tipos documentales deberan estar organizados en orden cronolégico dentro de cada
unidad documental, al consultar una unidad documental debe aparecer de primeras la fecha

mas antigua y de Ultimas la fecha mas reciente del afio.
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+ Preferiblemente usar gancho legajador plastico y retirar clips o ganchos de cosedora para
evitar que los documentos se dafien con el 6xido del metal.

+ Lafoliacionse debe realizaraunacaradel papel, en la parte superiorizquierdaa lamargen
del documentoy con lapiz negro. Cada unidad documental debe contener un maximo de
200 folios, si laimpresion es a dos caras solo se coloca el numero de folio enunasola cara
y al momento de registrar en el formato de inventario documental se realiza la respectiva
observacion.

+ Las unidades documentales debe estar rotuladas en la parte superior derecha para su

identificacionrapida. Ejemplo

IED. INSTITUTO TECNCO DE ORIENTE

DEPENMDENCIA: RECTORIA

CODIGO: 100.1 SERIE: ACTAS

CDDIGC’): 100.1.1 SUBSERIE: ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA
UNIDAD DE CONSERVACION: DE

NO. DE FOLIOS DEL: | [AL

FECHAS EXTREMAS: A/M/D
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ANEXOS

Carta de presentacion




Carta de aceptacion IED Instituto técnico de Oriente.

—  Institucién Educativa Departantental A e . e
| &esobirian No AUIEDS be Nowiembry 17 Be 2004
| o Bel 0° 1! grode
! = € pur s o K2 tn e @
| 3 Arsotusihn Dutegearidn 050937 de Bebrovo 1§ Ar 2009
l Codigs Baswe Nu  L23M4108805

Beciptibe BE W FMAnD
Cabige wnte il JESES No 020338

| Institute Téenico de Oriente .
Wbague - Cundinamarea
Ubaque. 30 de septiembre de 2019
Profesora

ANA MARIA RESTREPO GONZALES

\sesora de Trabajo de investigacion

Refl. Autorizacion desarvollo del trabajo de grado “organizacién v gestion del
archivo en la Institucion Edueativa Departamental Instituto Téenico de Oriente”

Cordial salude
De acuerdo con la referencia se autoriza la realizacion de traba) wl
organizacion y gestion del archivo en la IED Instituto 1 e O I
de fechas del 30 de Septiembre al de Noviembre de ), ¢ ' )
minma de 80 horas, fecha en la que se entregars ¢l product Crile
el traba)
Alentamente
\
— |
K 3 2 - !
| ) X -
HECTOR HUGO PARDO FRANCO A
Rector IED Instituto Técnico de Oriente '
Calle 3 Xo. 4-60 » Telefax: 091 848 70 60 » fibague, Cund 1 -
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Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO '

UNMINVERSINOAD
DL QUG 9

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

' CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo ""(?C‘k’ ‘ H\’C(Q-_’%’Q_O Ifgt@ identificudo con la C.C__ 193 VG52

comu Rector de Tn Institucion Educativa Departamental Instiluio Téenico de Oriente sutorizo la
realizacion del Trabajo de aplicaciin denominado “ORGANIZACION Y GESTION DE ARCHIVO
EN LA INSTITUCION EDUCA.TIVA DEPARTAMENTAL INSTITUTO TECNICO DE
ORIENTE" Asi mismo, sceplo verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado () acerca

de sus objetivos, cronogrants v 1o que se espera del mismo

Entiendo que los estudinntes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener In aplicacion
o la participacion de esta Institucion en cualquicr momento sin mi consentimiento. Asi mismo, lengo

derecho n retitarme en cualguicr momento

Por ¢l presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacion obtenida coma
resultado de la participacion en el trabgjo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y

de permitirles revisar ¢l proyecto gyagdando fa debida CONFIDENCIALIDAD de mi v de esta

Instirucion.

Firmu del Responsable

Firma de estudiante () CIDBA:

Fechs: 30 -D1- 20!9

Resoluciae N* 00K2 30 de 1993

Normas &ticas pars @ investigacsio
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Encuesta unidad documental

Tema de investigacion:

“E ABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
DEPARTAMENTAL INSTITUTO TECNICO DE ORIENTE”

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DE DOCUMENTAL
Objetivo: Identificar el estado de organizacion y conservacion del acervo documental de la

Institucion Educativa Departamental Instituto Técnico de Oriente, con el fin de elaborar la tabla
de retencion documental para la institucion.

1. {Qué documentos conforman la unidad documental de la institucion?

2. {Con gué periodicidad se produce documentos de archivo en la institucion?

' Diaria

' Semanal

*  Mensual

= Otra £Cual?

3. {Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

Metros lineales.

4. En que soporte se encuentran los documentos

="  Papel
= Digital
= Cd

= Cinta magnética
®  Fotografias
= Otro, Cual
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5. éEn gué unidad de conservacion se encuentran archivados los documentos?

" Carpetas

®  Llibros

" A7

" |legajos

" Otro cual

6. éla institucion cuenta con tablas de Tablas de Retencion Documental-TRD para la
organizacion de los documentos de archiva?

3l
* Lz tabla de retencién es propia de la institucion.

* Adoptada de otra institucion u organizacion similar.

MO

7. Realizan seleccion, descarte o eliminacion documental:

3l MO

8. iCuenta con éreas destinadas especialmente para el archivo?

9. élas instalaciones del archivo se comparten con otras areas (administrativas,

mantenimiento, bodega, vigilancia, etc.)?

3l NO
Cual

10. Senale el tipo de mobiliario en gue esta colocada la documentacion para su resguardo.

" Anaquel

*  Archivero

" Estants

®  [Otros Cual
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11. Que tipo de ordenacion se emplea en la institucién para la organizacion de sus
expedientes.

* Cronoldgica____

= Alfabética

*» Geografica

®  Cromatica

" Mixta Otro cual

12. éEl area de archivo brinda el servicio consulta?

5l

¢ Usuarios internos
¢ LUsuarios externos

Mo
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Carta de finalizacion escaneada.

— Institucidn Educativa Departamental Aprobariéu Bachillerate Acabémico y Bbenicas — _
Eesolsicién No. 003865 de Noviembre 17 de 2004

Del 0° al 11 grado
Emanado por ln Secretarla de Educacisn de Cundinamarea
Resolueisn Integracitn 000337 de Febrero 16 de 2005
€6digo Dane No. 125841000215
Juscripeibn BE:E10 FM A B
€odigo mite of J.EX.C.H. No. 026559

Instituto Téenico de Oriente . 20089028
Hbague - Cundinamarca

Ubaque, 23 de junio de 2020

Sefores

Comité de Trabajo de Grado

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Universidad del Quindio

Armenia

Ref: Certificacién de Cumplimiento Trabajo de Aplicacién

Cordial saludo.

De acuerdo con la referencia, certifico que las estudiantes NANCY AURORA
GUTIERREZ BELTRAN identificada con cédula de ciudadania 20.485.932 de
Choachi y DORIS ANGELICA RODRIGUEZ MAFLA identificada con cédula de
ciudadania 52.010.901 de Bogotd, realizaron el trabajo de aplicacion denominado
Organizacion y Gestion De Archivo en la Institucion Educativa Departamental
Instituto Técnico De Oriente, De Ubaque — Cundinamarea en el rango de fechas
del 30 de septiembre al 15 de noviembre de 2019 con una duracién de 80 horas, se
aclara que por motivo de la emergencia sanitaria COVID 19, el resultado final la
Tabla de Retencion Documental fue socializado y entregando en dia de hoy.

Atentamente,

HECTOR HUGO PARDO FRANCO
Rector IED Instituto Técnico de Oriente

Calle 3 No. 4-60 * Telefax: 091 848 70 60 * Hbague, Cund.
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Informe escaneado de la empresa en el formato adjunto en la plataforma.

 Institucién Educativa Bepartamental Aprobacin Bachillersts Arsdémico y Jéenico-
Eesolucién No. 003885 de Noviembre 17 e 2004 |
e P Bel 0° al 1 grado
Eounada por ls Secretaria de Educacion de Cundinmnares
ww-aumumuuw
€4diga Daue No, 125641000215
Inscripeion $.E.: E10 ¥4 Acta 13
€6digo ante el .€.3.€.8. No. 026359

Instituto Técnico de Oriente —
Hbague - Cundinamarca

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

TITULO DEL TRABAJO DE ij:nv-‘- 30 Gl v]tfﬁ--* e

APLICACION Moo a-la 'T. €D T 1O
ESTUDIANTE powc»‘ Amu Co4 rerfer De H\'m\
INSTITUCIONOEMPRESA |1 .5 .0 .70

DIRECCION c((< > 4 4-¢O r.)l,e,,,c(@
EVALUADOR DEL .

PROCESO ; Vedre Howa Parte Feves

CARGO Pecrwe.
TELEFONO DE CONTACTO | 2\02=3 701,
APLICACION - FECHA lomin 2 /22

DOCENTE-ASESOR Fo Rovia Pethepo Goualel

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeiio del
estudiante: i
L—é e;(q_éu oy e “7\{.\(9.,-\\_) Lc py\)pgc.)—t&.
a l\la \ﬂs‘\'-‘“‘)cf\m \ o mof\m;gsem(_;c
Tdad | oveovi®a (b eneveshn o 2de
c) o \’ij S-'\‘e;e(ev\:’u e/ /

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del u:f:ajo realizz:f:? :
< R heqd a  PVSPJCS .
\
CLC Vv CJ*CM (_] wA Canwro ) «Clo ‘MQ e S .,.._-"i

AC_I kb D

Calle 3 No. 4-60 * Telefax: 091 848 70 60 * Hbague, Cund.
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— Institucién Educativa BDepartamental

Aprobacién Bachillerato Académico y Téenico

Heaolueldn No. 003865 de Noviembre 17 de 2004 |

Del 0* al 1) grado

Emanada por lo Becretarfa de Educacisn de Cundinamarea

Hesolucidn Integraciin DO05IT de Febrero 16 de 2005

Cadigo Dane No. 123841000215

Inscripeion B.E: L10 ¥ 2 Acta 3
€6digo ante ol 3.€.X.€.H. No, 026558

z . a it 8320088428

Instituto Técnico de Oriente

Hibague - Cundinamarca

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucién o Empresa?
13 avqavecdion el spchivo ey
u:f"o-j O NGJ la ve e\ 2o cioan del procefo
o,_évv'w:',sp\re.{u&. C‘-’\/\(Q n Oébfér:\am d(l (a\ ;z(&-’)
Jdo  vgtevaon Locment se Jda ovden
\.e(f O-l W ave é(_ (lq o/c"\‘( JNTD

=

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

(e o2 s .
QYL DNy NN AN S Y8 OQQQ-CS\L\\ S
e  es il o AR\ e

Oeneli o

N (oo A{\sgm_m&:_&np‘

MLS_QQ_&_M.QS__)_S&QLQ_&QQQ A

X ogee o x A

S QO
\ N\ \
M SO\ ‘ < ; > COCC Q

Calle 3 Xo. 4-50 » Telefax: 091 848 70 60 » Hbague, Cund,
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Tomanede por (s Berrriacts dr Ebucarisn de Cambinswarts
rsoturttn Ietsgracisn 008171 be Beberrs 18 be 2003
Codige Bame Mo, WIBULIRI
Snacrtpeitn B2 €10 B3 Arta 0
Cbign wnie o 1 ET LD, B 0S8
Instituto Téenico de Oriente We——
Wbaque - Cundinamarca

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

TITULO DEL TRABAJO DE dr?aa.zbu.;n Teshin o Ak
_APLICACION gl  J.8.0° 3.7 .
ESTUDIANTE 5 Argelica Podiiqucs Mo fa
INSTITUCIONOEMPRESA | 1. &€ p 13 7O

DIRECCION clle 3 4 4-¢ca Obagse ((Wd
EVALUADOR DEL y
PROCESO ' Heche Hoqe Fada®
CARGO Bedie

TELEFONO DE CONTACTO Sio2o38014

APLICACION - FECHA R o
DOCENTE-ASESOR Ase. Hovia feshepn Covesky |

1. Concepto de quien evalta el proceso con respecto al desempefio del
estudiante:

_&01'!(."3 4( Pl Tl TR Y u.'-‘ - "\

2, ;Qdobkﬂmnmnplymuhnpﬂudhddhh’omlro

Y enbege \a
e etercion Cono vedol

|S .

Qalle 3 No. 4-60 * Telefax: 081 538 70 60 * Ubague, Cund,




— Institucidn Educativa Departumental P g o o oo IO

D 0 d 1) grade
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Cobigs Bame B SB1002YS
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Chbige mty ol JETAS. Mo MeSSS
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Wbaqur - Cundinamaren
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Rector

@alle 3 Xo, 4-80 + Uelefax: 051 543 70 60 * Whague, Cund.




