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LEY 594 DE 2000 GESTION DOCUMENTAL
TITULOI

Articulo 4. d).

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion, uso y manejo
de los documentos.

TITULO IV

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 Nacidn, sin
gue ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.
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DECRETO 1080 DE 26 DE MAYO DE 2015 GESTION DOCUMENTAL
MINISTERIO DE CULTURA
Articulo 2.8.2.5.3

Responsabilidad de la Gestion de Documentos

La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones vy al
desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado, por lo tanto es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en
esta materia establezca el AGN Jorge Palacio Preciado, y las respectivas entidades publicas.
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DECRETO 1080 DE 26 DE MAYO DE 2015 GESTION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE CULTURA
Articulo 2.8.2.2.4

Inventario de Documentos

Es responsabilidad de las entidades del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de igual o
superior jerarquia y del responsable del Archivo o quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario de
los documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando estos
dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales. De igual forma, deberan denunciar ante los
organismos de control el incumplimiento de estas obligacion para las acciones del caso
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Herramientas.

Son los instrumentos necesarios para iniciar la organizacion del
Archivo de Gestion en la oficina y que siempre se deben tener a

mano en formato electronico son:

B. Tabla de Retencion Documental TRD.

Nos indica las agrupaciones documentales (series y subseries)
de cada oficina, asi como su tiempo de retencion en el Archivo

de Gestion.

Educacidn

GESTION DOCUMENTAL

A. Instructivo para organizacion de Archivo de Gestion.

Es el documento, que indica las actividades a seguir en el
proceso de organizacion.

Es el formato que debe ser diligenciado por cada oficina
para registrar una a una, todas las carpetas del Archivo de
Gestion organizadas. Cada registro corresponde a una
carpeta.



°, INFOTEP

San Andrés y Providencia

Tabla de Retencion Documental: Herramienta usada para organizar el Archivo
listado de series y subseries documentales
(agrupaciones) con sus tipos documentales (documentos) a los cuales se asigna
tiempo de retencidn en cada fase de archivo.

de Gestion u oficina.

Es un

Educacién

GESTION DOCUMENTAL

INFOTEP

San Andrés y Providencia

‘Re
0

TABLA DE RETENCION DOCUNMENTAL

Codigo Sistema de calidod:

lrersicnes anteriores de TRD afios:

Fecha de actualizacién: 10-02-2020

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTCS HACIOHAL DE FORMACISN TECHICA FPROFESICHAL

/.

Wersidn:

10

Disposicién final

015082009

: Conserwvacién

S: Seleccion

DFICINA PRODUCTORA:

RECTORIA

Entidad y oficina

Productora

__.,::::l

—

VAN

Procedimiento
archivistico

acion

duccién por medio técnolégico

Proceso

DI SPOSICION

SISTEMA DE GESTIGN

SUBSERIE DOCUMENTAL

Tipos Documentales

Codificacién entidad,
oficina, Series y
Subseries

o SOPORTE O w FinAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES piiinatiy RETENCION EN ANOS FROCEDIMIEMTS
— S Area Fundional Proceso
= Luces e Caders cls E n
10601 o1 IhCTAs
k10801 o1.02 lrcTas DEL comi OORDINACION DE CONTROL Fapel z = Conservacién | = subserie contiene los actos administratives en los cudles o Control y
egistran las sccicnes y actividades adelantadas para Iq Contrclinternc | evaluacién
mplementacién del Sistema de Control Internc en e INFOTER integral

lomo walicsa hemramienta para el mejoramiento de la gestién
=1 cumplimiento de los fines institucionales y del Estado e
rmateria educativa. Al finalizar su tiempo de retencidn en =
“ochive Central la serie se tansfiere al Archive Histdrico pues
evidencia las decisiones tomadas alrededor de las normasg
Hisefiadas por les autoridades nacionales. departamentales )
ocales para su puesta en précice en la institucion de estd
Departaments de ocondicidn insular,  informacidn  para e
fconocimiento en diversos campos, desde |a historia a |

sociclogia educstiva., la administracion poblics. la cienci

politica, =l derecho, 1= educaddn
jormas vinculadss a la producdgdén: Ley 87 de 1882 y Deoretd
nacional 1826 1584]

Winculadss a3 la retenddn: Ley 1952 de 2012 At 23
E| tiempo de retendsn se cuenta = partir del demre definitive de
Expediente. articulo 10, Acuerdo 002 de 2014

Tiempos de Retencidn (afios)

Procedimiento
archivistico
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GESTION DOCUMENTAL

4106.01.01 36 PLANES La serie contiene los planes disefiados paral
4106.01.01 36.05 PLANES DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Papel 1 9 Conservacién |implementar actividades en favor del bienestar de los| Bienestar Bienestar
Plan de bienestar estudiantil estudiantes que cursan programas formativos en ell Estudiantil estudiantil

INFOTEP. Al término de su retencion en el Archivo
Central, la Subserie se transferira al Archivo Historico)
en soporte papel por tratarse de una subserie misional
que por su valor informativo da cuenta de la planeacion
global de las actividades e iniciativas de bienestar
estudiantil y reflejan la actualizacion de los procesos
sociales tendientes a mejorar la existencia de la|
comunidad estudiantil, tanto en el seno del plantel
como por fuera de su espacio formativo, poblacion en
su mayoria de jovenes expuestos a diversas presiones
econdmicas y culturales que propenden a la desercion
y el bajo rendimiento. La evolucion de las politica de
bienestar estudiantii permiten conocer las miradas
historicas sobre la infancia y la juventud tejidas en la
relacién formativa de estudiantes, docentes il
comunidad sanadresana. Normas vinculadas a la
produccion: _Acuerdo 005 de 2001 C. directivo,
Acuerdos 004 de 2017 y 004 de 2019 C. Directivo.
Normas vinculadas a la retencion:
Ley 1952 de 2019 Art. 33, ley 610 de 2000 Art. 9. EI
tiempo de retencién se cuenta a partir del cierrg
definitivo del expediente, articulo 10, Acuerdo 002 de
2014.
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GESTIO]

Educacién

N DOCUMENTAL

Listados de asistencia

Encuesta de satisfaccidn

Formato de préstamo de elementos
Control de rutinas

Informe de actividades

Programa de bienestar en deportes

actividades deportivas en las que participen los
estudiantes. Se elimina al finalizar su tiempo ds
retencion en el Archivo Central ya que agota sus
alores primarios (juridico, legal y administrativa) y no
posee  valores  secundarios  para  la  historig
institucional, regional ni nacional. Su contenidd
fundamental se compila en la subserie Planes dg
bienestar estudianti
La documentacién se elimina mediante el método def
picado de papel. Responsable: Vicerrectoria
Wdministrativa y Financiera. Momento: En el afic 0§
lcontado a partir del afio siguiente al cierre de
expediente. MNomnas vinculadas a la  produccidn
WWcuerdo 005 de 2001 C. directivo, Acuerdos 004 de
12017 v 004 de 2019 C. Directivo. Normas vinculadas 3
la__retencidn: Ley 1952 de 2019 At 33
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del cierre
definitivo del expediente, articulo 10, Acuerdo 002 de

2014,

14106.01.01 40.03 PROGRAMAS DE BIENESTAR ESTUDIANTIL EN Papel Eliminacidn |La subserie contiene los programas de bienesta)Bienestar Bienestar
CULTURA estudiartil relacionados con la realizacidn de actividadegestudiantil estudiantil
Listado de inscritos culturales en las que participen los estudiantes. Sg
Informe de eventos elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo
Préstamo de elementos Central ya que agota sus valores primarios (juridico. lega
Registro fotagrafico 'y administrativo) v no posee valores secundarios para g
Informe de actividades historia institucional, regional ni nacional. Su contenidd
Programa de bienestar en cultura fundamental se compila en la subserie Planes de

bienestar estudiantil
La documentacidn se elimina mediante e método d
picado de  papel. Responsable:  Vicerrectori
Administrativa y Financiera. Momento: En el afio 0
contado a parttir del afio siguiente al cierre de
expediente. Normas vinculadas ala produccidn: Acuerda
005 de 2001 C. directiva, Acuerdos 004 de 2017 y 004 de
2019 C. Directivo. Normas vinculadas a la retencidn: L ey
1952 de 2019 Art. 33
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del cierrg
definitivo del expediente, atticulo 10, Acuerdo 002 ds
2014.

14106.01.01 40.04 PROGRAMAS DE BIENESTAR ESTUDIANTIL EN Papel Eliminacidn |La subserie contiene los programas de bienestag Bienestar Bienestar

DEPORTES estudiantil relacionados con la realizacion del estudiantil estudiantil
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Educacidn

GESTION DOCUMENTAL

14106.01.01 40.05

PROGRAMAS DE BIENESTAR ESTUDIANTIL EN SALUD
Formato de atendidos

Registro de procedimientos

Formato de solicitantes

Informe de eventos

Programa de bienestar en salud

Papel

Eliminacidn

La subserie contiene los programas de bienesta
estudiantil relacionados con actividades de prevencidn
atencidn en salud en las que participen los estudiantes
Se elimina al finalizar su tiempo de retencidn en e
Archiva Central ya que agota sus valores primariog
(juridico, legal y administrativo) y no posee valores
secundarios para la historia institucional, regional n
nacional.Su contenido fundamental se compila en I3
subserie Planes de bienestar estudiantil
La documentacion se elimina mediante el método de
picado de papel  Responsable:  Vicerrectorig
Administrativa y Financiera. Momento: En el afio 21
contado a patir del afio siguiente al cierre de
expediente.
Normas vinculadas a la produccion: Acuerdo 005 de
2001 C. directivo, Acuerdos 004 de 2017y 004 de 2019
C. Directivo. Normas vinculadas a la retencidn: Ley 1953
de 2013 Art
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del cierrg
definitivo del expediente, articulo 10, Acuerdo 002 ds
2014,

Bienestar
estudiantil

Bienestar
estudiantil

14106.01.01 40.06

PROGRAMAS DE BIENESTAR ESTUDIANTIL EN SICOLOGIA
Historias clinicas sicoldgicas

Ficha de caracterizacidn de estudiantes

Comunicaciones

Informe de eventos

Programa de bienestar en sicologia

Papel

Eliminacidn

La subserie contiene los programas de bienesta
estudiantil relacionados con la atencidn en salud menta
en las que participen los estudiantes. Se elimina a
finalizar su tiempo de retencidn en el Archivo Central y3
que agota sus valores primarios (juridico, legal
administrativa) y no posee valores secundarios para |3
historia institucional. regional ni nacional. Su contenido
fundamental se compila en la subserie Planes dd
bienestar estudiantil
La documentacion se elimina mediante el método de
picado de papel  Responsable:  Vicerrectorig
Administrativa y Financiera. Momento: En el afio 21
contado a patir del afio siguiente al cierre de
expediente.  Normas vinculadas a la produccidn
Acuerdo 005 de 2001 C. directivo, Acuerdos 004 d
2017 y 004 de 2019 C. Directivo. Normas vinculadas a lg
retencidn:  Ley 1952 de 2019 Aj. 33
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del cierrg
definitivo del expediente, articulo 10, Acuerdo 002 ds
2014,

Bienestar
estudiantil

Bienestar
estudiantil
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GESTION DOCUMENTAL

Actividades de organizacion documental
(Acuerdo 042 de 2002)

Clasificacion Hoja de

Ordenacion Depuracién Rotulacion Foliacion Control Inventario

Transferencias
Eliminaciones

~
~

. A\ Y ) L
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GESTION DOCUD-ATE:NTAL

. Debemos tener a mano la Tabla de
T e = s - s et Retencion Documental (TRD), alli

-

S TH0 A0 PR LI A - [5 SCAET AR D EDUCACION DEL DATRTD

ke [para & ¥ abarcan temdtcas y concepims que
29 1F 008 |evidencan Emas H L H
760 | Actas o ¢ d [ [cumaida el tiempa e resenciin en cada una de s fases de Identlflca mos Ias Serles y
3G IF 003 Acm de reunian Pesmamincia e Agdica z = |x areine i tenienda en cusnta ko di puesta por s Gulx para &

Resalicanss debajadeclementas [Gesman Mormalizads de bs Documentos, emikdss por &
devaknnos |nicatdiz de Bogots, Secraania General Diracodn Archiva de
Infarmes de sokctud de baja /o ratiro de: [Bogotd, se procederd 3 conservar timente, toda vez que b
chomentas parals y refiegs

e N DEBENE s wez cumalida ef tiempa de retencidn en cada una de ks
Camprabantes de Entrada A Mmasen yla |oas [fases de archia, se procederd 3 aplcar bs procescs de

subseries (agrupaciones

o ettt gyl documentales) de nuestra oficina o
e e s & area (las que gestionamos y nos
corresponde archivar).

@. Agrupamos los documentos
de la oficina o area segun las Series,
Subseries y tipos documentales
establecidas en laTRD (identificando
cuales documentos hacen parte de
cada serie y/o subserie).

Libros contables

I

CLASIFICAMOS LOS DOCUMENTOQOS




ORDENAMOS LOS DOCUMENTOQOS
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OCTUBRE 24 / 2017

JUNIO 10 / 2017

MARZO 03/2017

Educacidon
GESTION DOCUMENTAL

Iniciamos cada expediente con el documento que

dainicio al tramite y cuya fecha debe ser la mas
antigua (del ano respectivo).

Ordenamos todos los documentos de acuerdo con sus fechas
en orden cronologico desde la mas antigua hasta la

mas reciente (que debe ir al final del expediente) por afio, sin
mezclar documentos de diferentes afios excepto si se trata de
expedientes de tipo historial como historias laborales, procesos
disciplinarios, contratos; cuyo tramite se extiende por mas de un
ano (no se cierran en el mismo ano de su inicio).
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Si un documento lleva anexos, tenemos en cuenta la
fecha del oficio y/o del recibido para ubicarlos en el

expediente.

Las fechas de los anexos pueden ser de anos diversos pero
ello no altera la ordenacidon pues se usa la del oficio

principal al cual estaran unidos.

JULIO 23/2017

Anexo 2 ENERO/ 2005

G ———

Anexo 1. JULIO / 1976

JUNIO 02 /2017

OFICIO O DOCUMENTO
PRINCIPAL

Educacidon
GESTION DOCUMENTAL

Cuando el expediente (por ejemplo un

contrato, un proceso disciplinario, una hoja de

vida) supere los 200 folios debemos
conformar varias carpetas y la foliacion se
hard continua hasta terminar el expediente.

Se marcaran las carpetas como 1 de 2,
2 de 2, 3 de 3, etc. Respectivamente.
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(3)Seleccionamos y separamos los GESTION DOCUMENTAL

documentos apoyo de los
documentos de archivo.

Por ejemplo son documentos de apoyo:
Los documentos de apoyo NO se « Borradores
incluyen en la TRD ya que si bien nos
ayudan a resolver algunos aspectos de la
gestion a través de su consulta, NO otras entidades u oficinas
deben incorporarse en ningun » Copias de comunicaciones
expediente del Archivo de Gestion pues
no es responsabilidad legal de la entidad
producirlos o conservarlos. Podemos
colocarlos en otros muebles o * Normas externas o copias para consulta

destruirlos si no se requieren. \ -
X
\. ‘%
-

* Copias para consulta de informes de

« Catalogos

* Anuncios

de las internas
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GESTION DOCUF/I-ENTAL

Proceso mediante el cual se identifican y retiran los
documentos que no son esenciales en el expediente:

st

Retiramos el material impreso no susceptible

— de archivo como sobres, notas Post-it, clips, ganchos
e metalicos, documentos borradores, hojas en blancoy
todo tipo de elementos que no hagan parte
sustantiva del expediente.

L

(s). Protegemos los

Banda de papel Banda de papel documentos del expediente del

contacto con los ganchos
metalicos usando bandas de papel
reciclado.

DEPURAMOS LOS DOCUMENTOS
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NECCRIRINMAO)C ) € ola AENTOC —
JCOLURID VI 7D )S DO _J Vi | OS5 GESTION DOCUMENTAL
ADADQ INFOTEP \
[ k VICERECTORIA }
OF'C'NQ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
o SERIE DOCUMENTAL<[ ACTAS ]
SUBSERE ——| ACTAS COMITE DE ARCHIVO |
N DOCUMENTAL
DESCRIPCION | Actas 001 a 0005 ]
Colocamos el
. . .?l P ) — 01/08/2017 |
expediente o descripcion (P. ejemplo: FECHAS EXTREMAS (ANOS) DE___ —
rango de actas, nombre del contratista, HASTA— 30/12/2017 |
nombre del proyecto, etc.) fechas FOLIOS | 28 | CARPETA N° 1 DE [ 3 ]
extremas, numero de folios y el ’
: : . ESPACIO PARA USO DEL ARCHIVO CENTRAL
correlativo de carpetas del expediente si
tiene mas de una (1 de 2, 2 de 2, etc.). N°CARPETA ___ N°CAIA
kSTANTE ENTREPARNO /
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|
| c GESTION DOCUMENTAL
4
3
Foliamos la documentacion en la
1k . . .
000X esquina superior derecha de la hoja. en el

ajdhxbevsfersrsrsrtxtxtxtxtxtxxx KXXXXXXXXXXXXXX . .

' 00U sentido de lectura del documento (vertical u
T e horizontal) con lapiz de mina negra. Se
gkgnvhvgftrrdfdfdfdfdfdfdfdfdffddffddfdfdf 2 . . .
dfdfdfdfdfd;iffd:dfgcfif?g“ﬂ;bfjbfnnfthywreea realiza cuando el expedlente ya no reciba
wQgsawqswi 'CTCTCTCTCTCTCICICC

Efvghvybhbinmijisououokimi mas documentos, es decir esté cerrado.

Innbvcxdsewaeswqtyfgvhbnbu
Jedfcrgfgfgfffffyrtrtyhgugjjibvjb
RIAAlGI

XXXXXXXXXX

La numeracion debe ser continua de (a) hasta .... (n) independiente del nimero de

carpetas que componen el expediente.
Los sobres que contienen CD, DVD. se deben foliar conservando la continuidad de la
numeracion.
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| INFOTEP

FORMATO | CODIGO: I
| HOJA DE_CONTROL EXPEDIENTES 1 VERSION: 1

|33
OFICINA PRODUCTORA
[SERIE

[SUBSERIE
VIGENCIA

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

FECHA

TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE FOLIO AFOLIO INGRESA

d 1

JOBSERVACIONES:

REVISO Y
APROBO

FECHA

Educacidn

HOJA DE CONTROL GESTION DOCUMENTAL

(Acuerdo 02 de 2014)

La hoja de control Segun lo establece el Acuerdo No.002 de 2014, art. 12. La persona o dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su etapa de trdmite, estd obligada a elaborar la

hoja de control por expediente, en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y
antes del cierre realizar la respectiva

foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la
respectiva hoja de control al principio de

los mismos, esto evita el ingreso o sustraccién indebida de documentos.

Adherimos la Hoja de Control en la parte posterior de la tapa frontal de
cada carpeta.
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GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL [Codigo: PA-GLAF-REG-0
. e 1) Version: 02
| N FOTEP FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha:29-08-2018

FONDO INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL-INFOTEP

CONSECUTIVO TRANSFERENCIAS
0 [T o] 1 ]
IObjeto del Inventario: <T, S, AG, AC, AH>

UNIDAD DE -
Nede . SERIE, SUBSERIE, ASUNTO O UNIDAD FECHAS EXTREMAS CONSERVACION | N de UBICACION
OFICINA PRODUCTORA CODIGO C L | Obser
orden DOCUMENTAL . N N folios e a A
Inicial Final N Otro Depésito Moédulo |Lado| Estante | Entrepaiio
.............. | Caja | Carpeta

[Total folios 0
ELABORO Convenciones:
T: Transferencia
REVISO | E: Eliminacion
S: Seleccién
APROBO | L AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central
AH: Archivo Histérico
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GESTION DOCUMENTAL

para diligenciarlo (codigo serie y subserie, nombre de serie 'y

subserie) (descriptores como # de CC, # de contrato, nombre del titular, fechas

extremas inicial y final -del primer y del Ultimo documento-, numero de folios).

La seccion de (es para uso del archivo central) y en observaciones se

anotan novedades como faltantes de documentos, dafios como rupturas, manchas o cualquier otra. En la
pestaina 2 del formato FUID encontrards un pequeio instructivo para despejar dudas.
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