
NORMATIVIDAD INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Si No Parcial

Acuerdo 05 de 2013
La Entidad ha elaborado el Cuadro de Clasificación 

Documental X

La Entidad ha elaborado las Tablas de Retención 

Documental? X

Las Tablas de Retención Documental fueron 

aprobadas por la instancia competente? Indique 

acto administrativo
X

Las Tablas de Retención Documental fueron 

convalidadas por la instancia competente? Indique 

acto administrativo X

Las Tablas de Retención Documental fueron 

implementadas por la instancia competente? 

Indique acto administrativo X

Las Tablas de Retención Documental fueron 

publicadas en la página web de la Entidad? X

Han sido actualizadas las Tablas de Retención 

Documental? Indique el motivo y la fecha X

La Entidad ha elaborado el Programa de Gestión 

Documental? X

El Programa de Gestión Documental fue  aprobado 

por la instancia competente? Indique acto 

administrativo x

Acuerdo 04 de 2013

Decreto 1080 de 2015

INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉCNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACIÓN
                                                             Resolución de aprobación 003731 del 18 de noviembre  de  2019, de la Secretaría de Educación Municipal de Ibagué                                                                                                                                              

Nit. 800.018.761-8 

si

Cambio en el organigrama 2015

OBSERVACIONES

Acta Nro 5 de  Noviembre de 2015; 

Acta Nro 3 de  agosto 26 de 2014; del  Consejo departamental de 

Archivo  de la Gobernacion del Tolima  posteriormente  se hizo 

ajuste y estamos esperando la aprobacion  y convalidacion por 

parte del consejo departamental de archivo.

Acta Nro 5 de  Noviembre de 2015. 

Año 2019

Acta Nro. 6 de agosto 23 de 2019 del Comité de Archivo

DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

 

../Downloads/CARPETAS IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE DE ARCHIVO/TALLER DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
../Downloads/CARPETAS IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE DE ARCHIVO/TALLER DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04 DE 2013.pdf
../Downloads/CARPETAS IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE DE ARCHIVO/TALLER DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/DECRETO 1080 26 MAYO _2015.pdf


Se ha realizado la implementación del Programa de 

Gestión Documental? X

Se ha realizado el seguimiento al Programa de 

Gestión Documental? X

Se ha publicado el Programa de Gestión 

Documental en la página web de la Entidad? X

La Entidad ha elaborado el Plan Institucional de 

Archivos? X

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoración 

Documental? x
Las Tablas de Valoración Documental fueron 

aprobadas por la instancia competente? Indique 

acto administrativo X

Las Tablas de Valoración Documental fueron 

convalidadas por la instancia competente? Indique 

acto administrativo X

Las Tablas de Valoración Documental fueron 

implementadas por la instancia competente? 

Indique acto administrativo X

Ha implementado la Entidad la elaboración de los 

inventarios documentales en los archivos de 

gestión? X

Ha elaborado la Entidad el Modelo de Requisitos 

para la gestión de documentos electrónicos? X

Ha elaborado la Entidad el banco terminológico de 

tipos, series y subseries  documentales? X

Ha desarrollado la Entidad los mapas de procesos, 

flujos documentales,  y la descripción de funciones 

de las unidades administrativas? X

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 04 de 2013

Decreto 1080 de 2015
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Ha desarrollado la Entidad las Tablas de Control de 

Acceso para el establecimiento de categorías 

adecuadas de derechos y restricciones de acceso y 

seguridad aplicables a los documentos? X

Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de 

Conservación? X

El Comité Interno de Archivo emitió concepto para 

la aprobación del Sistema Integrado de 

Conservación? X

Fue aprobado el Sistema Integrado de 

Conservación mediante acto administrativo? X

NORMATIVIDAD ORGANIZACIÓN Y DESCRIPCIÓN Si No Parcial

Se están conformando los expedientes de acuerdo 

a los Cuadros de Clasificación adoptados por la 

Entidad? X

Los expedientes son identificados de acuerdo al 

sistema de descripción adoptado por la Entidad? X

Acuerdo 42 de 2002

Las carpetas reflejan las series y subseries 

documentales correspondientes a la Unidad 

administrativa? X

Se ha implementado la Hoja de Control de 

documentos al interior del expediente? X

La Entidad ha desarrollado un programa de 

descripción documental? X

La Entidad ha elaborado instrumentos de 

descripción? X

Acuerdo 02 de 2014
Se realiza la foliación de los expedientes en su 

etapa de gestión? X

Acuerdo 038 de 2002
La Entidad ha adoptado el Formato Único de 

Inventario Documental? X

Acuerdo 02 de 2014
Se realiza y mantiene actualizado el inventario de 

los expedientes en los archivos de gestión? X

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 06 de 2014

Acuerdo 05 de 2013

Acuerdo 02 de 2014

OBSERVACIONES
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El material gráfico (dibujos, croquis, mapas, planos, 

fotografías, ilustraciones, prensa, entre otros) es 

extraído y se deja en su lugar un testigo? X

El material gráfico es almacenado en la sección del 

archivo dispuesta para conservar distintos 

formatos? X

Se realiza préstamo de documentos para trámites 

internos? X

Las dependencias realizan registro de los 

préstamos y solicitan su devolución? X
La Entidad realiza o ha realizado procesos de 

digitalización de los expedientes? Explique el 

motivo x

Se han realizado las transferencias primarias? X

Acuerdo 042 de 2002
Las cajas usadas para la transferencia primaria se 

encuentran identificadas? X

Se ha establecido un procedimiento para la 

Eliminación de documentos?

El procedimiento para eliminación de documentos 

está acorde con lo dispuesto en el Acuerdo 04 de 

2013?

Acuerdo 02 de 2004

Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningún 

criterio de organización archivística (Fondos 

Acumulados)? X

Acuerdo 07 de 2015
Se han perdido parcial o totalmente uno más 

expedientes en la Entidad? X

Circular 04 de 2003 Las Historias Laborales son organizadas de 

acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de 2003? X

Acuerdo 02 de 2014
En los archivos de gestión se utilizan unidades 

como AZ o carpetas argolladas? X

NORMATIVIDAD COMUNICACIONES OFICIALES Si No Parcial

Acuerdo 04 de 2013

Acuerdo 11 de 1996

Con el fin de conservar y preservar documentos historicos de la 

institución.

OBSERVACIONES

Acuerdo 042 de 2002

Acuerdo 02 de 2014
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La Entidad ha creado o conformado la Unidad de 

Correspondencia y ventanilla unica? Indique acto 

administrativo

X

La Entidad ha adoptado una política respecto las 

firmas responsables? X

Describa el procedimiento de radicación de 

documentos X

Describa el procedimiento para la numeración de 

actos administrativos e indique la dependencia 

responsable. X

Se han desarrollado e implementado planillas, 

formatos o controles para certificar la recepción de 

los documentos a nivel interno? X

Se han dispuesto servicios de alerta para el 

seguimiento de tiempos de respuesta? X

La entidad ha publicado el horario de atención al 

público de la unidad de correspondencia? X

Acuerdo 060 de 2001

PROCEDIMIENTO: Para ello, se cuenta con un auxiliar 

Administrativo que se encarga de recibir las comunicaciones de 

origen externo en la ventanilla única, verifica que estas contengan 

los datos del solicitante para su posterior respuesta por parte de 

los funcionarios (si la requiere) y revisa el contenido o asunto de 

las mismas para asegurar si la Institución es quien debe recibirla 

para iniciar o no el trámite correspondiente. Lo anterior, debido a 

que la Institucion comparte el mismo nombre con otra Institucion 

del municipioo y llegan por equivocación comunicaciones que no 

nos competen; se radica con número  de ingreso, fecha y hora y se  

distribuye en la dependencia correspondiente y firman el recibido. 

(en el 2020 se trabajo de manera virtual y se implememento el 

manejo de documentos  electronicos.

Se lleva el consecutivo en la dependencia de ventanilla única el 

número lo  solicitan en su debido momento y el consecutivo  es 

manejado en el archivo de secretaria académica.

En la cartelera y en la pagina web de la institucion

Resolucion Nro. 10 de agosto 25 de 2020

PIEDAD, SENCILLEZ, TRABAJO Y RESPONSABILIDAD…
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