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CONCEPTO TECNICO SOBRE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: Tecnolégico de Antioguia
ELABORADO POR: Luis Fernando Diaz Jiménez

FECHA: 13 de diciembre de 2004

SI NO
1. ANEXOS:
1.1. Comunicaciéon remisoria firmada por el representante legal de la entidad.
1.2. Acta del Comité de Archivo de la Entidad aprobando las TRD.

1.3. Normatividad Juridica, Técnica y Administrativa sobre la creacion, cambios estructurales, y
funciones de la institucion, y de la produccion, tramite y conservacion de los documentos.

1.4. Organigrama

1.5. Cuadro de Clasificacion de Series y Subseries Documentales.

L EEEE

Nota: El Cuadro Clasificacién quedd mal archivado en el félder y paginado incorrectamente.
No codificar las Unidades Documentales en la misma columna asignada para el cédigo
de las subseries, dado que esto puede confundir, como en el caso de las Actas de Comités.

No ubico las siguientes series o subseries documentales, que considero importantes:

* ACTAS DE GRADO — ¥ : :
* ASESORIAS — C oK mROD ?, comnav e Lo ?_

X" * COMPROBANTES CONTABLES - aparecen COMPROBANTES >/

1.6. Encuestas Estudio de Unidad Documental

[ [

1.7. Explicacion de la Metodologia
2. CONFRONTACION ORGANIGRAMA TRD

2.1. La TRD se presenta para cada Fondo Documental

Il R R

[ [

2.2. Faltan dependencias productoras

Nota: Se aclara que la estructura orgdnica de la Institucion es plana, y fue elaborada por Organizacién
y Métodos de la Gobernacién de Antioquia y en ella no se aprecian claramente las dependencias,
que para mejor comprension se acompana el Cuadro de Codificacion de dependencias (pag.55).

Comparando este cuadro con el contenido de las TRd, tengo las siguinetes observaciones:

1. En el indice elaborado para las TRD identificadas con la pestafia 1 y que corresponden a la
Rectoria, encuentro que alli no debe aparecer la Direccion de Planeacion ni Sistemas.
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Aparece ademds como dependencia COORDINADOR DE CONTROL INTERNO, se sugiere
cambiar por OFICINA DE CONTROL INTERNO

2. En el indice elaborado para las TRD identificadas con la pestaiia 2 y que corresponden a la
Vicerrectoria Académica, encuentro que falté relacionar a’Biﬁﬁ@ y considero que las
series generadas en cumplimiento de la misién asignada al' COMITE DE AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL, debe estar bajo la responsabilidad directa de la Vicerrectoria y no tener para
éste una TRD independiente, como si se tratara de una dependencia. /4~ .

Se encuentra en el cuadro de codificacién la dependencia 02400 denominada DOCENTES
TIEMPQ COMPLETO, se sugiere revisar esta denolr"mfnact'éjr*r,t ademds que debe ser administrada
por el Area de Gestién Humana (no se le encontré TRD) <

= ’z’—-

3. En el indice elaborado para las TRD identificadas con la pestafia 3 y que corresponden a la
Direccién ge Extension Académica y Bienestar Universitario, falté TDR para la Promotora
Cultural.VAdemds se sugiere cambiar el nombre de la dependencia MEDICO GENERAL o + )
Ademds, homologar el encabezamiento de la oficina productora. En algunos aparece
DIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA, otros DIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA Y
BIENESTAR UNIVERSITARIO y otra DIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA Y BIENESTAR
INSTITUCIONAL ©¢£Z -

4. En el indice elaborado para las TRD identificadas con la pestaiia 4 y que corresponden a la

Direccién Administrativa y Financiera, falté TDR para la dependnecia NOMINA ©/Z - 7 CATJA
———

3. RELACION: SERIE — FUNCION
Consiste en que cada dependencia de acuerdo a sus funciones produce unas series especificas

3.1. Las series y subseries corresponden a documentos producidos por la Entidad. I:]
3.2. Las serie y subseries corresponden a documentos producidos por la Dependencia |:|
4. DENOMINACION Y CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIES

Las series y subseries estan bien denominada y conformadas dado que no hace referencia a [:]
personas, instituciones, cosas o unidades de instalacion.

5. CODIFICACION

La codificacién de las series y subseries es adecuada : I:]
6. RETENCION DOCUMENTAL

6.1. Es adecuado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion ]
6.2. Es adecuado el tiempo de retencion en el Archivo Central D

7. DISPOSICION FINAL

7.1. Se destruyen series que son de custodia permanente ]
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7.2. Se conserva la totalidad de la serie a la que se le puede aplicar eliminacion y muestr_eo. D

7.3. El procedimiento para el muestreo sefiala el tiempo, método y porcentaje de conservacion c ) |:|

transferencia al Archivo Histérico. S / WD ><

8. OBSERVACIONES GENERALES:

Encuentro una TRD bien concebida para una Institucion de Educacion Superior,
Falta complementarla con la relacion detallada de las tipologias que conforman los
expedientes. O“(_ \
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FIRMA DEL (JONSEJEROEVALUADOR
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