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~ ACTAO2
,COMITE INTERNO DE ARCHIVO

FECHA: 29 de agosto de 2017
HORA: 08:00 am hasta las 13:00 horas
LUGAR: Institucion Educativa Técnica Carlos Blanco Nassar (Rectoria)

OBJETIVO: Presentacion, Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental y
demas procesos de gestion documental.

INTEGRANTES COMITE INTERNO:

Ana Islena Cardona Aguirre, Rectora — Presidente del Comité Interno Archivo
Jorge Nelson Aguirre Bedoya, Coordinador

Paola Andrea Tobar Bernal, Auxiliar Administrativa G.10

Maria Fernanda Tovar Bernal, Auxiliar Administrativa G.08 — Secretaria Comité

INVITADOS / EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

Dennys Amanda Prada Espitia, Psicologa Profesional
Licet Sanchez Vargas, Licenciada en Matematicas.
Daniel Julian Galarza, Profesional en Archivista T.P 692
Yuly Andrea Madrigal G. Administradora de Empresas.

AUSENTES:

ORDEN DEL DIA:

1. Llamado a lista y verificacion del Quérum.

2. Criterios para la Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental
segun el Acuerdo 004 de 2013, Circular Externa 003 de 2015.

3. Presentacion del Proceso Tablas de Retencién Documental

4. Compromisos.

5. Varios.

DESARROLLO
1. lamado a lista y verificacion del quérum.

Se inicia la reunién de comité interno de archivo con la asistencia de la sefiora
. Ana Islena Cardona Aguirre, Rectora — Presidente del Comité Interno Archivo, el
sefor Jorge Nelson Aguirre Bedoya, Coordinador, la sefiora Paola Andrea Tobar
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Bernal, Auxiliar Administrativa G.10, la sefiora Maria Fernanda Tovar Bernal,
Auxiliar Administrativa G.08 — Secretaria Comité.

Igualmente quien coordina la reunién el sefior Daniel Julian Galarza, Profesional
en Archivista T.P 692, la Doctora Dennys Amanda Prada Espitia, Psicéloga
Profesional, la Doctora Yuly Andrea Madrigal G. Administradora de Empresas, La
Licenciada en matematicas Licet Sanchez Vargas.

2. Criterios para la Elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental
segun el Acuerdo 004 de 2013, Circular Externa 003 de 2015.

Segun el Acuerdo 004 del 2013:

Articulo 5%: Elaboracion. Las Tablas de retencién documental y las tablas de
valoracion documental deberan elaborarse teniendo en cuenta las etapas
relacionadas en el “Instructivo para la elaboracion de las tablas de retencién
documental y las tablas de valoracién documental”’, aprobado por el Archivo
General de la Nacion. Mini manual TRD.

Articulo 62 Criterios para la elaboracion. En el proceso de elaboracién de las
tablas de retencién documental y tablas de valoracion documental se deberan
tener en cuenta los siguientes criterios:

a) ldoneidad: Las tablas retencién documental y tablas de valoracién
documental deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario idéneo y
altamente calificado.

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

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

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

A. Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su aprobacién el secretario general o
quien haga sus veces, del organismo nacional, departamental d;stntal o) mumc:pal
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presentara las tablas de retencion documental o las tablas de valoracion
documental con todos sus anexos, el Comité Evaluador de Documentos de
Archivo General de la Nacién o al Consejo Departamental o Distrital de archivos,
segun el caso para su evaluacion técnica o convalidacion.

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

C. Si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos de Archivo
General de la Nacion o el Consejo Departamental o Distrital de archivos determina
que las T.R.D / TV.D no relne los requisitos técnicos que estable el Archivo
General de la Nacion, se solicita a la entidad que haga los cambios
correspondiente por un tiempo maximo de 30 dias para realizar los ajustes.

D. Si el organismo cuya tabla de retencion documental o TVD que ha sido objetivo de
observaciones, no realiza los ajustes o modificaciones solicitadas en el tiempo
establecido por el consejo departamental de archivo serd sancionada segin el
articulo 35 de la Ley 594 de 2000.

E. Transcurridos noventa (90) dias, desde la presentacion de las TRD o TVD, a los
Consejos Departamentales o Distritales de Archivo o al Archivo General de la
Nacion, sin que dicha instancia se hayan pronunciado, la entidad podra proceder
a su inmediata implementacion.

Articulo 11: Evaluacién Técnica y Solicitud de ajustes. El Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién y Consejos Departamentales o
Distritales de Archivos, de acuerdo con su competencia y jurisdiccion, tendra un
plazo maximo de noventa (90) dias contados a partir de su recepcion, para
evaluar las Tablas de Retencidon Documental y las TVD aprobadas por las
instancias sefaladas en el presente acuerdo, con el fin de convalidar que dichos
instructivos archivisticos hayan sido elaborados y aprobados conforme a los
normas expedidas por el AGN y emitir el concepto correspondiente.

3. Presentacidn del proceso Tablas de Retencién Documental.

En cumplimiento del acuerdo 004 d 2013 y la Circular 003 de 2015 como criterios

importantes para la presentacuon de las Tablas de Retencion Documental se debe

cumplir como primera medida la aplicacién del Mini manual de elaboracion de

TRD expedido por el Archivo General de la Nacién, y unos de los requisitos

fundamental para el complemento de la elaboracién, presentacién y aprobacién

de las Tablas de Retencién Documental exigidos por el Consejo Departamental
- del Tolima son estos procesos y anexos:

1. Investigacion Preliminar y/o Compilacién de [a informacion Institucién

Direccion: Sede Principal Barrio El Reposo - Email: 0@ yaho
Tel: 3124875872 - Web: carlosblanconassar. co{eglosonixne com
Anzoategui - Tolima

Paginad de 6



CIND ALk Bl
p

'NSTITUCION EDUCATIVA TECNICA CARLOS BLANCO NASSAR
Codigo DANE: 173043000014 - Registro Educativo: 136008
NIT: 800.007.216-8

ANZOATEGU!

a) ldentificacion Legal de la Institucion.
b) Resefia Histoérica.
¢) Vision — Misién de ia Institucion.
d) Organigrama identificado — Antiguo
€) Manual de Funciones
2. Entrevista con los Productores de los Documentos
a) Aplicacion de las encuestas documentales y sustentacién de la entrevistas
con los productores de documentos.
3. Analisis e Interpretacion de la Informacién Recolectada.
a) Organigrama Actualizado.
b) Estructura organica funcional y Proceso de Codificacion
c) Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental (identificacion de series,
subseries y tipos documentales — Unidades documentales)
d) Valoracion Primaria y Secundaria de las Series y Subseries Documentales.
e) Disposicion final de la documentacién, (Conservacién Total, Eliminacion,
Digitalizacion y Seleccion).
4. Presentacion de las Tablas de Retencién Documental.

a) Aplicacion, Seguimiento y Actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental.

ANEXOS

Anexo 1: Metodologia Elaboracion TRD

Anexo 2: Tablas de Retencion Documental.

Anexo 3: Cuadro de Ciasificacion Documental A-Z — Unidades Documentales.
Anexo 4: Encuestas Documentales Aplicadas.

Anexo 5: Manual de Funciones

Anexo &: Instructivo de Aplicacion de las T.R.D- Organizacion. — Glosario Términos Asociados.
Anexa 7: Actos Administrativos Internos — Resoluciones

Anexo 8: Actas Reuniones de Comité Intemo de Archivo y (Equipo Interdisciplinario)

Anexo 9: Normograma y Terminologia de las Series Documentales

Anexo 10: Objetivo del contrato

Anexo 11: Formaios

Por consiguiente en el proceso de aprobacién final de las Tablas de Retencidon
Documental procedemos anexar todos los requisitos fundamentales para su
convalidacion. La institucidon procedera a organizar la documentacion segun las
Tablas de Retencidon Documental elaboradas ya que reflejan los procedimientos
internos administrativos de la Institucidn; excepto el proceso de eliminacién una
vez se pronuncie el Consejo Departamental de Archivo o pasado los 90 dias sin
que se pronuncie procederemos a eliminar documentacion obsoleta reflejadas en
las Tablas de Retencién Documental.

Las Tablas de Retencion Documental fueron estructuradas segin los
procedimientos internos de la Institucién, y avaladas por el comité interno de

archivo y el equipo interdisciplinario para su pronta implementacion en cuento la
organizacion de los archivos de gestion.
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Se acuerda presentar las Tablas de Retencion Documental al Consejo
Departamental de Archive.

4. Compromisocs.

Se acuerda presentar la Tabla de Retencién Documental al Consejo
Departamental de Archivo.

5. Varios.

CONVOCATORIA. La proxima reunion se realizarda una vez el Consejo
Departamental de Archivos notifique alguna novedad.

Se finalizé la reunidn y firman los que en ella intervinieron
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ectora
Presidente del Comité Interno Archivo
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Coordinafor

Packe pTdoe 0
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- Auxiliar Administrativa G.08 —
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EQUIPO INTERDISCIPLINARIC:

:

——

DENNYS'AMANDA PRADA ESPITIA,
Psicéloga Profesional

Licenciada en Matemat;cas

ARG,
ANDREA MADRIGAL G.

Administradora de Empresas
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