Seccion de

Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental

Objetivo: Elaboracion de Tablas de Retencion Docume

ntal

ITEM QUE HACER ? POR QUE HACERLO COMO SE HACE ? QUIEN D EBE HACERLO ? SEGUIMIENTO
1.1.1 Solicitar Resefia Hisorica de la Funcionarios y colaboradores de .
Institucion Univalle Ejecutado.
1'1'2. Solicitar el a_c}o admlnlgtratlvo Funcionarios y colaboradores de .
relativo a la creacion y cambios Univalle Ejecutado
estructurales de la Universidad.
11 C_:o:npilaci_c’gn dela 1.1.3 Solicitar el manual de funcionesy  JFuncionarios y colaboradores de Eiecutado
ilr?stci)trLT:?:rzc;rl] procedimientos actualizado. Univalle !
1.1.4 Solicitar el organigrama vigente y . .
lactos administrativos de creacion de 51:1?\;: ;ﬁgarlos y colaboradores de Ejecutado
oficinas y asignacion de funciones.
1.1.5 Solicitar listado de cédigos de cada JJefe de Gestién Documental Eiecutado
L una de las areas. (Univalle) |
Para dar cumplimiento
1. INVESTIGACION fJa la ley 594 de 2000 (ley
PRELIMINAR SOBRE de Archivos) y 1.2.1 Elaboracién cronograma por i
LA INSTITUCION estandarizar la Divisiones para la aplicacion de la \(Jgt]t?vt:ﬁe(.;;estlon Documental Ejecuatdo
(UNIVALLE) documentacion de la lencuesta-estudio.
Universidad del Valle
1.2.2 Programar y convocar reunién de i
fsensibiliacién para la elaboracion de la \(Jgt](?vt:ﬁe(.;,estlon Documental Ejecutado
lencuesta estudio documental.
1.2 Entrevista en las
areas, a funcionarios Py detnic Unidad
generadores de -<-> ldentiticar y gefinir Unidades Funcionarios y colaboradores de .
documentos: gocumen:a:es. Series, Subseries y tipos Univalle y C.S.A Ejecutado
(Encuesta - Estudio ~ jeocumentales
documental)
1.2.4 Analizar la produccion y tramite de Funcionarios v colaboradores de
[documentos teniendo en cuenta los Univalle v C SyA Ejecutado
manuales de procedimientos. Yy
1.2.5 Identificar valores primarios y Funcionarios y colaboradores de Ejecutado

secundarios de la documentacion.

Univalle y C.S.A




Seccion de Gestion Documental
Tablas de Retencion Documental

J/
Objetivo: Elaboracion de Tablas de Retencion Docume  ntal
ITEM QUE HACER ? POR QUE HACERLO COMO SE HACE ? QUIEN D EBE HACERLO ? SEGUIMIENTO
2.1.1 Analizar la encuesta estudio por :
unidad documental. C.S-A Ejecutado
2.1 Identificacion y
conformacién de
Series y Subseries
con sus respectivos
tipos documentales
2.1.2 Analizar los manuales deJFuncionarios y colaboradores de]
procedimientos y procesos de lgjUnivalle y  Direccion NI. de Ejecutado
|nstitucion. Gestion Documental C.S.A
Para dar cumplimiento
2. ANALISIS E a la ley 594 de 2000 (ley 2.2.1 Determinar los valores primarios -
INTERPRETACION DE de Archivos) y lsecundarios de los documentos con el finplefe de - Gestion Documental ;
1 i [de establecer los tiempos de permanencig (Univalle) y Direccion Nacional Ejecutado
LA INFORMACION estandar_lgar la ¢ de Gestion Documental C.S.A
RECOLECTADA documentacion de la en los archivos.
Universidad del Valle
2.2 Valoracién 2,2,2 I_dentlflcar y e_Iabora_r un listado conf Direccion Nal. De Gestion .
documental las series y subseries existentes con su Ejecutado
; o Documental
respectiva codificacion.
2,2,3 Consultar los tiempos de retenciénfJefe de Gestion Documental
de los documentos en cada uno de logj(Univalle) y Direccién Nacionalf Ejecutado

ciclos del archivo

de Gestion Documental C.S.A




Seccion de Gestion Documental
Tablas de Retencion Documental

Objetivo: Elaboracion de Tablas de Retencién Docume

ntal

ITEM

QUE HACER ?

POR QUE HACERLO

COMO SE HACE ?

QUIEN D EBE HACERLO ?

SEGUIMIENTO

3. ELABORACION Y
PRESENTACION DE
LAS TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL

4. APLICACION DE
TRD.
IMPLEMENTACION Y
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Para dar cumplimiento
a la ley 594 de 2000 (ley
de Archivos) y
estandarizar la
documentacion de la
Universidad del Valle

3,1 Elaboracién de
propuesta TRD
(Pre-Tablas)

3,1,1 Diligenciar el formato de la Tablg
Retencion Documental normatizado por e
JArchivo General de la Nacion.

Direccion Nal. De Gestion

Documental C.S.A

Ejecutado

3,1,2 Definir tiempos de retencion de lod

Retencion Documental .

lJefe De Gestion Documental

documentos en el formato de la TablgjUnivalle y Direccién Nacional de]

Gestion Documental C.S.A

Ejecutado

3,1,3 Presentar las tablas de retencion
[documental al Comité de Archivo df
Univalle para su respectivo aval.

lJefe de Gestion Documental
Univalle

Ejecutado

3,1,4 Remision de lasTablas de
Retencion Documental al Comité}
Evaluador del Departamento del Valle
para estudio y aprobacion.

lJefe de Gestion Documental
Univalle

Penduiente

4,1 Difusién sobre
aplicacion y
cumplimiento del
proceso.

4,1,1 indicar a las areas las fechas pard|
el extricto cumplimiento de la aplicacién.

Universidad del Valle

Pendiente

4,1,2 Realizar instructivo para la
respectiva aplicacion.

Universidad del Valle

Pendiente

4,1,3 Crear normas que regulen I3
organizacion de los archivos de Gestion
len concordancia con las Tablas d]
Retencion Documental de cada oficina.

Universidad del Valle

En proceso

4,2 Verificacion de
cumplimiento

4,1,4 Evaluar y dar cumplimiento a Ig|

archivos.

aplicacion de las TRD en cada uno de logjUniversidad del Valle

Pendiente
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Objetivo: Elaboracion de Tablas de Retencion Docume  ntal

ITEM

QUE HACER ?

POR QUE HACERLO

COMO SE HACE ?

QUIEN D EBE HACERLO ?

SEGUIMIENTO




