INSTITUCION UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO

RESOLUCION No. 116
(Enero 30 de 2018) i

“Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Valoracién Documental de la
Institucién Universitaria Antonio José Camacho”

EL RECTOR
.De la Institucidon Universitaria Antonio José Camacho, en ejercicio de sus atribuciones
legales en especial las conferidas en el articulo 69 de la Constitucion Nacional, en el articulo
29 de Ley 30 de 1992 y en el articulo 23 del Estatuto General de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO y

CONSIDERANDO
Que la Institucién Universitaria Antonio José Camacho es un establecimiento publico de
Educacién Superior del Orden Municipal, adscrito al Municipio de Santiago de Cali, creado
por el Acuerdo No. 29 del 21 de diciembre de 1993 y modificado por el Acuerdo 0249 del
15 de diciembre de 2008, emitido por el Honorable Concejo Municipal de Santiago de Cali,
como una unidad auténoma con régimen especial vinculado al Ministerio de Educacion
Nacional en lo referente a las politicas y planeacion del sector educativo.

Que en los articulos 8 y 9 de la Ley 594 Ley General de Archivos del afio 2000, establece
que el Estado y sus Instituciones, en todos sus niveles y ordenes, estan obligadas a la
creacién, organizacion, preservacién y control de los archivos teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Que el Acuerdo 4 de 2013 (marzo 15) del Archivo General de la Nacion, reglamento
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y modificd el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Que en el articulo primero de citado acuerdo, se establece que: “Las entidades del Estado
del orden nacional. departamental, distrital y municipal, y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas, deberan elaborar, evaluar, aprobar, implementar y actualizar
sus tablas de retencidén documental y sus tablas de valoracién documental de conformidad
con lo establecido en el presente acuerdo y demas normas que expida el Archivo General
de la Nacion”. '

Que respecto a la aprobacién de las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracién documental, el acuerdo en cita dispone que deberan ser aprobadas mediante
acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto
emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades
del orden nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comite.

Que la Institucién Universitaria Antonio José Camacho, en cumplimiento a lo establecido en
el Acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacién, elaboro, aprobé y presento ante las
instancias pertinentes las Tablas de Valora/oién Documental (TVD) de la Institucion.




INSTITUCION: UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO

RESOLUCION No. 116
(Enero 30 de 2018)

“Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Valoracién Documental de la
Institucién Universitaria Antonio José Camacho”

Que la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la Institucién
Universitaria Antonio José Camacho, garantiza el acceso a la informacién, y facilita la
oportuna atencién de los asuntos administrativos.

Que el Comité Interno de Archivo de la UNIAJC, aprueba mediante Acta No. 03 de 2018,
las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la UNIAJC.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar las Tablas de Valoracion Documental (TVD), aprobadas
mediante Acta No. 01 de 2018 del Comité Interno de Archivo de la UNIAJC, como.
instrumento basico, para la organizacion, conservacién, transferencia y consulta, de los
expedientes de los Archivos de Gestion, a los cuales aplica la Tabla de Retencion
Documental. ;

Articulo Segundo: Hacen parte integral de |la presente resolucion las Tablas de Valoracién
Documental aprobadas por este acto administrativo y la copia del Acta No. 03 de 2018 del
Comité Interno de Archivo de la UNIAJC.
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'Aﬁtbnfb José ACTA Pk '-V'-z.o—zm
/Camacho COMITE INTERNO DE ARCHIVO

msnwcmn UNIVERSITARIA . ‘ 1n11-n1 40-28/1 7‘

s:tuacron el ‘Secretario Genera! propone modnr icar eI procedlmaento para que las
Hlstorlas academlcas Se conserven totalmente y envrar una solrc:tud de concepto

i . I
~ ¢
I

tecnlcc al Archwo General de la Nacwn ai respecto mvo!ucrando tamblén la
digitalizacién: -documental. :

Expuesto lo anterior los" Integrantes del Comrte Interno de Archlvo aprueban Ias
Tablas de Valoramén Documental : :

by .:PROBQSICIQﬁﬁssx-ﬂsuﬁffbsfvmo$ sl

El Técmco Adm:mstratwo de Archivo Centraf presenta. al Comlté Ta gestlén '
‘realizada-en- el ‘afio 2017, a su vez: expresa que se tdentxfcarsn mas de 968
‘errores en las’ transferenmas documentales por ende: reqmere que se establezca
© un nimero maximo de revnsmnes para las mismas puesto que se presentan casos
como Ea revnsnén 6 veces. de la mlsma transferencia decumental

El comite establece un méx:mo de 3 rewsmnes por transferenc:a documentai o -
anterior- tendrla -como - consecuencia la . devolucién de las cajas a. la oficina .

: productora y posponer la custodia de ‘las mismas por .parte dei Archwo Central -
“hasta la préxima vigencia segun lo establezca el cronograma anual’ para tal fin. El
-Secretano General emitira una ‘comunicacién al respecto 'y el Comité expresa el -
apoyo-al respecto para reahzar las  llamadas necesarias .cuando se presenten
estas situaciones, a su vez le recomiendan al Técnico de Archivo C‘entrai que
o dwuigue sntuacnones como esta en el espac:o de Desarrolfo Orgamzacronal

Atendiendo !as observaclones reahzadas por el Recto‘r respecto a 1a d!namzca_-
_ estabiecida para el ‘control de ‘Jas ‘comunicaciones internas en la institucion; el

técnico admtmstratwo de-Archivo Central; expilca que actua!mente esta solucion'. -

fue: summistrada por ios Ingenieros de ‘Pamplona;. no lobstante una semana

~COMF36 -

5 posterxor a su puesta en marcha se realizé la observaf:}on pertmente para |

modificar el sistema atendlendo la” nermatlwdad y contnbuyendo ala gestion
admlmstratlva |

" El técnico admlmstratwo exp!lca que el acuardo 060 de 2001 del Archwo Genera!
de la Namon en sus artlculos 7 y 8 expresa lo mgunente A :

: | o :
Articulo7. Comumcac:ones lnternas ‘Para’ Eas comumcacmnes internas de caracter
oficial; las eritidades deberan establecer controfes y procedimtentos qué-permitan

= real:zar un. adecuado segurmlento a las mismas, utilizando los, céd:ges de-las

_dependenmas ‘la’ numeracion consecutwa y sistemas que perrmtan la consulta-
oportunamente, ya sean éstos, manuales 0 automatlzados
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ACTA ; vV~ g.n..-zma
FOMF-35
ctm'ré 1 NTE;RNO DE ARCHNO

- 1011.01.40-28/17

Arﬁculo 8 Contml de 'ec)mumcacmnes cfmaies Las umdaﬂes de _correspondencia,

elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan -

certificar. la rzecepael t ,de los documentos, por parte .de . los funcionarios
competentes y dispﬁndféﬂ de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos

de respuesta de las comumwclsnes recibidas.

Teniendo en wenta es aﬁicuics anteriores el técmco admmastratwo de Archwo
Central propone modificar la dinamica tespecto al manejo que se le esta dando a

- las wmmﬁeacmnes enla mst;tuatén pues al interior de' la. misma no es obligatorio

. que las comunicaciones se raﬁzquen con el rotulo generad@ por la Ventanilla
‘Unica, es decir que para contribu a_ia eficiencia administrativa y al cumplimiento
de laleyes. preciso que el rel ; "s’tre su comunicacién generando con elio

._jun nume’ro cans&auﬁvo ye

radtcando en la Ventani’tla Umca‘ las ccmunzcac:orzes mtemas 0se opta per ta
L proj ‘si"akdel Técmca de Arcmvo :

:ta detailada en el pian de trabajo |-
nternc. de Archivo debera modificarse |
: ; do que actividades se le pueden asignar a la |

empresa es;zeméirzada a emtratar en caso. de !tegar‘a realrzarse dicho proceso

sﬂna_ ario la rec;ba en ed api:catzvo pafa tal ﬁn de |

knare»s aﬁos para el aﬁo 2018 es |
S de Vaierac;én Dncumental enla

de Acceso, la amué"héacién de Ias Tablas;de Retencrén Documentai ia puesta en ;
maf;hawdal srs};ema de ge‘stién, documental ) y cormn’ﬂar {rabajando en las mejoras |

ST .

b
[
1

-

o Administrativo

S i D‘rciemb;e S 'déa
: A;;qﬁmo Central 2&1?

Ccnce;o " Técnico Administatvo |
Archivo Central | E'neiga-;de 2018

L
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’ | " TABLADE VALORACION Y RETENCION DOCUMENTAL X : : P . cowR0

[Unidad Administrativa: RECTORIA R SR T T TRl
[DireccidniFacultad: VIGERRECTORIA ACADERICA

[Oficina Productora: ASIGNAGION DE PUNTAIE

Retencion LI
Codigo Serig/Subserie Disposicion Final Procedimientos
AG AC CT =
i : : “pudnsmsfammmmma, : :
documentos s conservan totaimenta en el Archivo Historics, men clienta si:
. yaquﬂnmmamal.
17" CLASIFICAGION vmm.unm {Formato para/la presemtacion 48 - ONEA ST €T ' Uns uez mﬁw hs Alempos de m’eernbn en el Amhivo Ceniral esios]
| IDE LA PRODUCTIVIDAD aly produCCiGn i I ) en dmm&s;émo teriendo-en cuenta si
L__ ‘ X ;i : walor documentel.
! 27 " | CORRESPONDENCIA RECISIDA ) N 3 : S |Unavezcumplido'el kemwdewetmcﬂwmdw%ﬂm se-seleccionars paral
| ¥ ENVEADA ; _ Gue hagan
! ] ; roforencia 3 la Escusia de Electronica, iniciod del %TM ¥y la Institucion Unwmltanl
|Antonio José Ci ho, & su-vaz las unidads que tengan rel
p@l‘aalmol‘hsmde«w UNIAJC
51 HISTORIAS TR : : : i IR
51,03 Histonas Productividad Académica |Articulos ; | A 5 cr .Una vez cumphr:ios o hempos de retencion en ei. #,rd\m cmtra! smp
; | Bl . [|Cedtificaciones académicas i . se o0 ter an el Archive Histoncs, teniendo en cuenta sy
Cefszﬁcacinnas,wmas j ; valor documental,
Comunicaciones : . ' ’
i Fomainhajnﬁwidaaradénwadel
v personal do
Fo isidn de:
Gomité de Asignacion y Pumaje
; ~ |HojadeVida
ST INSTRUMENTOS DE CONTROL | :
H I b |
§57.05 Control Docente ‘mewmﬁalmmm 18 docentes NA 2 E 3 Una vez cumplides fos tsem;ns de retencidn en el Archivo Central - estos|
s [ documentos se eliminarén por carecer de valores secundanios para transferirse &l
Archivo Historico
[ PROG E TOna vez Gumplios 108 Uempas da retencn en 81 Archive| Gentral esios
[ doctmehios se efiminaran por carecer de valores: secundarios para transferise &l
ﬂ Archivo Historico
A LN T AT
; __Convenciones'
s OansemscsﬁnTotai MD | .B%ﬁflé‘ En ; AG ;
Lo | P\ Yeecregar w 1 8 | Seleccion | AC
Fecha de 2 cit g T
E 1 Paginatde 1
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TABLA DE VALORACION Y RETENCION DOCUMENTAL

Oﬁcma Pmducm mauom:u CENT&B GULII‘ RAL

Cédigo SerieiSubsarie

-5:0-2018
COM-F-18

! Codigo |

107
| 10709

Tipos Documentales

BIBLIOGRAFICO ‘

AG

Retencion

AC

cT

Bispasician Final
E

D

Procedimientos

08 de retencidn en'el Archivol
Central es%m documentos se eliminaran por carecer de
| vaioresieqtmmpam Imsfedzse alArchivo Histérico

7 CORRESPONHWI&REC]B!E&A Y

i+ de Do D5

ENVIADA

(Camdnicaciories

Memorantos

Central. se seleccionard para Conseivacion Total una
|referencia a la Escuela de Electronica, inicios del fiMyta

una vez: mmpiudn el tiempa de wtsm*één en, o Archivo

a representativa da aguellos documentos que hagan

Institticién Universitaria' Antonio José Camacho, a ‘su vez
las unidades documentales que ﬁengan ra!warma para el

57 | [INSTRUMENTO DE CONTROL

= Aruhlv:l Hmtoriwdg& Uz&mc

57.09

"[Conirol Evaluacion del Servico.  [Format

o Evaliacion Servicios de Bibllotaca

WA | 2

Una vez cumpiidos: los ﬁempas de mimw‘m en as Ar;mma

valores sacundamaparairamfszim al Archivo Historien

574 Control Millas

* | Formato Cobroitalefdnico de multas

NIA 2

* [Una vez cumplidos k)s uempos de mtenmén en el Archivo

Central estos documemus se sliminaran por carecer de
valores secundanios para’ tmnsfeﬁme &} Archivo Historico

5713 | Control Préstamo'Intarbibliotecarnio

Formalo Prastama interbibiotecano

A 2

: Uma vez cumpiidos los nempwde fetencidn en el Archivo
cantral estos documentos se ehmmréﬁ por carecer de

darios para transferirse al Archivo Histdrico

5717 ICantrol Servicio de Intern Fo

to Servicio de-internet en Bilioteca

NA | 2

Una vez cumplides los tismpos de mi’ms:ién en el Archivo
Central estos documentos se eliminaran por carecer de
valomsaecundam para tmm al Archivo Histarico

5749 |Contral Usbares Forma

to Control de Usuarios.

N/A 2

Tiinm vez cimgiidos Ios BErmpos 6 Tetencion en ol ATchG
Central estos documentos: se -eliminaran por carecer de
vzlnrasmndarios para transferirse al Archivo Histérico

Paginalde 2
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%Camachc : TABLA DE VALORACION Y RETENCION DOCUMENTAL ' St FelR

Unidad Administrativa
Direccion/Facultad

Retencion

Procedimientos
AG AC
g N R R B encidn en el Archivo

AG Archivo de Gestion
TAC | AwhivoCental

€T | conservacién: |
okl A
E | FEimnacién | 8
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TABLA DE VALORACION Y RETENCION DOCUMENTAL |

Tipos Bocumentales

Retencion
AG

AC o

&n Final

Procedimientos

zwmpl‘idus los. Mpos da wﬂmlﬁn on e& &rm-vo Central
0s documentos se eliminarn por carecer de  valores|
ndanuspaxamnsfemma aziAmtwa Histarico
27 [CORRESPONDENCIA RECIBIDA {ACHS 08 reunion NA | 3 S Ilina vez cumplids o1 Bempo da relencien en @l Archive Gentral, 56
' YENW.A!DA |Comunicaciones. seleccionard para Consetvacion Total una muestra representativa
Informes” de aguefios documentos que hagan mferencix a la Escucla de
Listados de asistencia Electrénica, Inicios det ITM y & Institucion Universitaria Antonio
: s Camache, a su vez las unidades dnwrﬂsmales que tangsn
relevancia para e 8l Archivo Histérk:o dela UN!AJC
g |DIPLOMAS NG RECLAMADOS '-%awna- WA 2 E Ui7a vez Campidos 1os Tempos 36 reieradn &1 o Archivs Cenia]
i i ; 2 s doctimentos se elim n. per carecer. “de  valores|
- {seeundarios para tsansfer{fsa ammhwfﬂsib&m
| T HOJASDEVIDA [Roas devida A 5 E s e ey e
) estos documentos se. eliminardn por carecer de ‘valores
secundarios para transfariss ai Archive Historico
57 |INSTRUMENTOSDECONTROL | |
57.02 Control Asistencia Actividades Formato de Inscripeion TRA [ 3 E 3 Una ez cumpqu los nampos de rstanciérz en el Archivo {:enlm!
Deportivas v, Reaeaﬂvas Listadd de Asistencia
Planilias arifrales
5718 iControl Senvcios de Enfermeria [Formalo o aeistancia WA | 4 E TR Ve iirlies Ios Bariid e femacin o5 8 Ml G
' Formato.de copstifa medica estos documentos se eliminatén por carecer de valoresy
Certificado médico ; seoandasios para transfaritse al Archivo Historico
For de planificacion familiar
ﬁ‘.\m'fﬁm tarmzale ¢
)

" R T e;ggiacL;.ie 2



v h
. L -
- 2
v
; i
A o .
[ ! {
v 5 e ]
. A ;
i’ . 3
. 1 ; .
3 . ¥
.
. - 4 " "
. 7y . i
1 L4 1]



TABLA DE VALORACION Y RETENCION DOCUMENTAL

VICERRECTORIA ACADEMICA

rDsreccién!Facultad.y

CENTRO DE FORMAGION |

Oficina Productora:

Serie/Subserie

V-5.0-2018
COM-F-18

Retencion

AG AC

Procedimientos

Ua‘xa vez mmpiidos los ‘tiempas de ratenubn en el Archiva
Ceniral estos. dnof.tmamos sereimmﬂan pnr camnarde valeres

16 [CERTIFICADOS
601 Certiicados Academicas.

57 CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y
ENVIADA

WAL 1.

.Una vez cwnpim los tiempos de retencién ‘en’ el Archivo
; secundaﬁmparaﬂans&mseﬁbkmhmi—hstonw

[Central estos documentos se efiminaran par carecer de i

.tntn

Nﬁsde reunion

uﬂlca{aones

: ust?dos-de'asasmpza

ﬁna vez cumplmfc: &l tiempo de Tetencion en e:krcrﬂvo Cemrai
se' selecclonars para Conservacion  Total  una  muestra
repvesentaﬁvamsaqueiias documentos que hagan referenciaa !@h
ﬁs;ue’la de Eiectronica, inicios del ITM y la institucion
Uniy ria M&onia Jose Camacho, & su vez las unidades

{12 UNIAIC

decumentales que tengan relevancia para el Archivo Histerico de

52 - [HOJAS DEVIDA T [Fem

fiato Hoja de vida

WA |3

lpuesta que son hojas de vida de aspirentes: y aquelias del
seleccionados reposan ensu rsspad}va historia:{aboral.

Una vez gumplidos los ﬁempcs de relencien en el Afchivo
Central estos documentos se eliminaran por carecer de vaiores
. Isecundarios para fransferirse al Archivo Histarico, lo anterior

55 ; iijm:' FORMES
[s5%% " finformes Adminsiatvos

Comunicaciones
Fﬂiarmes

NA| 5

] ., Una vez cumplido el tiempo de re:am.ﬁdm en el i{rciﬁv’d' Cenirél‘

frepresentativa de aquelios documentos que hagan feferenciaala

se ssleccionard para Conservacién Tolal una  muestra

Escuela de Electronica, inicips del ITM y la  Institucion
Universitatia Astonle’ José Camachn, a st vez las unidades
[documentales que tengah relsvancka para el Archive Histérico de
la UNIAJC

I56

INSCRIPCIONES

Form
Fotof

ato 46 inscApgion AL
copia documento de-identificacion

*

{Central estos documentos se eliminarén por carecer de valores
{secundarios para transferirse al Archivo Histérico

Una vez cumplidos los tvempos de m!anclén en el Archivo

Einh
{Fich;
- Lista

de eglegios:

dos de asistencia por grupo

NA | 3

Una vez camplidos |65 tempos 0a Telencion en el ATchivo
Central ‘estos documentos se eliminaran por carecer de valores
semmdams para transferirse Al Archivo Histdrico
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Camacho ; : TABLA DE VALORACION Y'RETENCION DOCUMENTAL COoMF-18

Retencion e
SEEL Disposicion Final

CT D

Tipos Documentales

AG AC

, EVALUAC] ato. programa y seguimienio ‘del N/A | 2 |1 b 1 52 cun ! 0
3 ¥ CONTROL cumm ; ades y cemm estos mentos s ea:mm_par carecer de \ealeres
f tado tegisira y control del programa ; ‘ y secundarios para transferise al Archive Historica

{82 [PREMATRICULAS | |Formato prematricula ¥ Touidaciones| g Eiep 1Una vez cumpiados los hempas de rstanaﬁ Gn o Ambwm-
| _ 1 [financier L . |Central estos documenics se efiminaran por carscer de valares|
i et | ] |secundarios para transfetise al Archivo Historco

{88 PROGRAMACION Y HORARIOS A?Ignawrayhoraﬁm ¢ i NA | 3 By |Una vez cump!rdaa los tiempos da ratencidn én el Ncqu
ICalendario . ' o Central estos documentos se- eliminaran por carecer de valorgs
Comunicaciones ; secundarios para transferfise al Archivo Histérico

Formato mensajes internos ;

Formato ptogramacion de
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