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LEY 594 DE 2000

«Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivo y se Dictan otras
disposiciones»

ARTICULO 15. Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de
la Nacion, sin que ello impligue exoneracion de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades.

ARTICULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los
archivos de las Entidades Publicas. Los Secretarios Generales o los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la
obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su
organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.




ARTICULO 17. Responsabilidad General de los funcionarios de archivo. Los
funcionarios de archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia,
especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que
regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad
democratica que les confia la mision de organizar, conservar y poner al servicio
de la comunidad la documentacion de la administracion del Estado y aquélla
que forme parte del patrimonio documental de la Nacién.

ARTICULO 18. Capacitacion para los funcionarios de Archivo. Las entidades
tiene la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en
programas y areas relacionadas con su labor.

ARTICULO 26. Inventario Documental. Es obligacion de las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.




ACUERDO 002 DE 2014:

""Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones«

ARTICULO 13°. Del respeto del principio de orden original. En la ordenacion
Interna de los documentos que conforman un expediente se debe respetar el
principio de orden original, tanto en la etapa de tramitacion como en las demas
fases del archivo, es decir que no se puede realizar ninguna intervencion en la
ordenacion interna de los expedientes, una vez estos han sido cerrados y
transferidos a los archivos centrales o historicos.

PARAGRAFO. 1°. El principio de orden original busca mantener la integridad
del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo gue éste retna la
totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion,
sino que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los
documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de
una entidad.




PARAGRAFO. 2°. Cuando se lleven a cabo procesos de organizacion de
archivos y de fondos acumulados, no se debe modificar la ordenacion interna
de los documentos de un expediente, salvo aprobacion expresa del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en las entidades del ordena nacional

0 del Comite Interno de Archivo en las entidades del orden territorial y constar
en el Acta de la sesion

ACUERDO 004 DE 2013

«Por medio del cual se modifica el procedimiento de la elaboracion,
evaluacion, presentacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.»

ARTICULO 13° Implementacion. Una vez aprobadas y convalidadas o
cumplido el plazo de que trata el articulo 11° del presente acuerdo, las
entidades deberan proceder a su implementacion; si no se ha cumplido este

proceso, la entidad podra ser sujeto de las sanciones de que trata el articulo 35
de la Ley 594 de 2000.




ARTICULQ 14°. Actualizacion. Las tablas de retenciéon documental deberan
actualizarse en los siguientes casos:

A.
B.
C.

GO

Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando existan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o
liquidacion.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se produzca cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales

Cuando se hagan cambios en el criterios de valoracion, soportes
documentales y procedimientos que afecten la produccion de documentos.

Paragrafo 1°. La actualizacién de las tablas de retencion documental también
debe surtir el proceso de aprobacion por las instancias correspondientes, la
evaluacion y convalidacion por el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion o Consejo Departamental.




PROCESO DE ELABORACION
«Tablas de Retencion Documental»

COLOMBIA

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION

MINTMANUAL No 4
TABLAS DE RETENCION Y

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Diarectrices basicas e instructivos para su elaboracion
(Version Actualizada)




1. Investigacion preliminar de la institucion:

Lo primero que debe tenerse en cuenta para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, es que ellas mostraran la estructura del Archivo y a su
vez el Archivo debe Reflejar la estructura organico-funcional de la Institucion
Educativa. Para la investigacion, es necesario contar con:

> Acceso a los archivos fisicos y electronicos para el levantamiento adecuado
de la informacioén.

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

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

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




2. reunion con cada funcionario productor de documentos /
Entrevistas vs Encuestas.

Con estas reuniones se pretende conocer la documentacion que genera o recibe
cada dependencia para identificar las agrupaciones o series, subseries de
documentos y sus respectivos tipos documentales. Estas reuniones estaran
incluidas en el cronograma a ejecutar, la reprogramacion de las mismas
implicaria costos adicionales para la empresa, ya que el incumplimiento de
estas reuniones atrasa el cronograma establecido.

3. Analisis de la informacion recolectada

Al realizar el proceso anterior se clasificara la documentacion y se
conformaran las series, subseries y sus tipos documentales, con su respectiva
codificacion. Ademas, se realizard la valoracion documental de toda la
documentacion y se le aplicaran los valores primarios (administrativo,
contable, fiscal y técnico) y los valores secundarios (histéricos, culturales y
cientificos), que estos posean. Una vez ubicadas todas las dependencias se
procedera con su codificacion, respetando el orden jerarquico que aparece
dentro del organigrama.




4, Elaboracion y presentacion de las tablas

Las Tablas Retencion Documental se elaboraran teniendo como base el
MINI/MANUAL No 4 (Tablas de Retencion y Transferencias Documentales)
emanado del Archivo General de la Nacién. La entidad podra entrega
observaciones necesarias con el fin de ajustar las Tablas de Retencion
Documental, los ajustes s6lo seran de tiempos de permanencia, lugares, formas y
de cambios en las taxonomias, mas no se podran incluir series nuevas no
contempladas durante la fase de levantamiento de informacién. En caso de
presentarse una contrapropuesta, tendra que ser sustentada por la entidad y
primara la decision del cliente como responsable directo del manejo de su
informacion. Los cambios o ajustes se deben solicitar por escrito y de manera
oficial.

Las Tablas de Retencion Documental definitivas se entregaran a la entidad en la
medida en que se reciban las Tablas preliminares validadas, una vez terminadas
seran entregadas al Comité de Archivo de la institucion para su aprobacion, con
un Acto Administrativo si es una Entidad Publica.




5. Implementacion
Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusion indicando:

» Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.

> Instructivo para su aplicacion

» Normas para la organizacion de los archivos de gestion en concordancia con
la TRD de cada oficina.

6. RESPONSABLES DE LA EVALUACION

» Para los organismos del orden nacional el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion previo concepto emitido por el Comité Evaluador de
Documentos del AGN.

» Para los organismos del orden departamental el Comité Evaluador de
Documentos del Orden Departamental o la instancia a la cual se delegue esta
funcion.

» Para los organismos del orden municipal el Comité Evaluador de Documentos
del Orden Municipal o la instancia a la cual se delegue esta funcion.




REUNIONES COMITE INTERNO ARCHIVO




REUNIONES COMITE INTERNO ARCHIVO




PROCESO
«ORGANIZACION GENERAL»

Documentos Diagnosticados:




Documentos Diagnosticados:




EQUIPO DE TRABAJO




PROCESOS A REALIZAR

ANTES DESPUES




PROCESOS A REALIZAR

ANTES DESPUES




NUEVA IMAGEN DEL ARCHIVO
«l.E.T. I. SIMON BOLIVAR»

ARCHIVO DE GESTION
FOI1S-201




NUEVA IMAGEN DEL ARCHIVO «I.E.T. I. SIMON BOLIVAR»

DOCUMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS
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NUEVA IMAGEN DEL ARCHIVO «l.E.T. I. SIMON BOLIVAR»
DOCUMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS




NUEVA IMAGEN DEL ARCHIVO «I.E.T. I. SIMON BOLIVAR»
DOCUMENTOS DE LAS DEPENDENCIAS




NUEVA IMAGEN DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO «I.E.T. I.
SIMON BOLIVAR»




ENCARGADA DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO
«l.E.T. . SIMON BOLIVAR»




NOVEDADES DEL PROYECTO

1. Eliminacion por picado de la documentacion contable, ya aprobada.
2. Eliminacion de las carpetas y Az, en mal estado.

3. Sobre la creacion del cargo de gestion documental. (Asesoramiento
Profesional).

4. Sobre la entrega de la documentacion a la persona encargada del archivo.
(Entrega de los inventarios documentales.) - * Custodia y confidencialidad
de los documentos.

5. Sobre los ajustes si es el caso, frente a las Tablas de Retencién Documental
exigidos por el Consejo Departamental de Archivos.

6. Sobre las 4 visitas programas se ejecutaran durante los 3 primeros meses
segun la necesidad que lo requieran.




PRODUCTO FINAL ENTREGADO

Se ha organizado la totalidad de la
documentacion existente de la Institucion
Educativa Industrial Simon Bolivar, segun lo
entregado por los funcionarios responsables, y
el diagnostico identificado. Se aplico el
principio de procedencia y orden original de los
expedientes segun el Acuerdo 002 de 2014,
aplicando los criterios de organizacion exigidos
por el A.G.N; igualmente se elaboraron las
Tablas de Retencion Documental segun la
investigacion y analisis obtenido por parte de la
Institucion, una vez terminado el proyecto se
entregaran las T.R.D y el manual de archivo al
Consejo Departamental para su aprobacion
final.
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