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RESOLUCION No.39
(22 de Febrero de 2016)

por Ia cual se actualiza el aistema de codificaci6n para identificar la

t"rr""pondencia y archivo, se autoriza la firma de documentos de tr6mite y

se define et costo'p"i 
"ipdaici6n 

de copias en el lnstitgto T6cnico Nacional

de Comercio "Simdn Rodriguez". P'8b1de4

EL RECTOR DEt. INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO "SITON
RODREUE?DE CALI, en uso de sus attbuclones legals y -9! especlal las

""nl"riOal 
por el estanrb General Artlculo 41o, Literaldl m la Ley 594 de 20fl), y

COilSIDERANDO:

eue el Decreto 1382 de 18 de agosto de 1995, orden6 a los Secretarios Generales de los

Organi.mos del Orden Nacional,-presentar alArchivo General de la Naci6n suS Tablas de

RJtenci6n documental, las cuales deben elaborarse siguiendo los principios universales

di la archivistica y los criterios generales sefialados por el Archivo General de la Naci6n.

eue para e$o deben doptarse conceptos y tdcnicas de selecci6n muy precisas, que

permiten determinar las distintas etapas de conservaci6n documental, a efectos de

mejorar la calidad de los servicios del archivo central del lnstituto T6cnico Nacional de

Comercb "Sim6n Rodriguez"

Que el Decreto 21M de 2013, aprueba la modificaci6n de la estructura del instituto
T6cnico Nacional de Comercio "Sim6n Rodriguez" y se definen las funciones de sus

Dependencias; y que por resoluci6n No.06 de 18 de Enero de 2016 se establecen y

actualizan los c6digos o sisiemas convencionales que identifican cada una de las

Unidades productoras de documentos, acoplados a la nueva estructura org6nica.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, establece como fines de los archivos, disponer
de la documentaci6n organizada, en tal forma que la informaci6n lnstitucional sea

recuperable para el uso de la administraci6n en el servicio al ciudadano y como fuente de
historia.

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, sefiala la obligdoriedad de la confonnaci6n de
bs archivos p0blicos, su organizacirln, preservaci6n y control;

Que el articulo 12 & la Ley 594 de 2000, establece que es responsabilidad de la
Administraci6n priblica ta gesti6n docr.rmental y la administraci6n de sus archivos;

Que e{ articulo 22 de la Ley 594 de 2000, reglamentado por el articulo I del Decreto 2609
de 2912, entiende la Gesti6n de Documentos dentro del conepto de Archivo Total, que

comprende como minimo La Planeaci6n, producci6n, Gesti6n y tr6mite, Organizaci6n,
Transferencia, Disposici6n de documentos, Preservaci6n a largo plazo y Valoraci6n.

Que el Decreto 2609 de 2A12 establece en su articulo 8o. lnstrumentos
archivisticos para la gesti6n documental. La gesti6n documental en las entidades
pfiblicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivlsticos: a- .

Cuadro de Clasificaci6n Documental-CCD b. La Tabla de Retenci6n Documental,
- TRD, entre otros;
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RESOLUCION No.39
(22 de Febrero de 2016)

Por la cual ae actualiza el sistema de codificaci6n para identificar la
corespondencia y archivo, se autoriza la firma de documentos de trlmite y
se define el costo por expedlci6n de copias en el lnetituto T6cnico Nacional
de Comercio "Sim6n Rodriguez".

Que en merito a lo expuesto,
RESUELVE:

roiE2e4

ARTICULO PRIMERO: -Codtffcactdn. Actualizar el sistema de codificaci6n
estableido Wr la Resoluci6n No.06 dal 18 de'Enero de 2016 para identificar la
conespondencia, archivo y dem6s documentos de tr6mite generados por las
distintas dependencias de la lnstituci6n.

CODIGO DEPENDENCIA

100 RECTORIA

110 PljNEAgION
fia CONTROL INTERNO
130 COMUNICACIONES
140 MERCADEO
80 SECRETARIA GENERAL

210 JURIDICO
220 GOBIERNO EN LINEA
230 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
240 ATENCION AL CIUDADANO
300 VICERREGTORIA ACADEMICA

310 DIRECCION DE UNIDADES
320 EXTENSION
330 INVESTIGACIONES
340 ARTIGUIACION - DOCENTES
350 BIENESTAR INSTITUCIONAL
360 A.R.C.A Admisi6n Reoistro y Control Acad6mico.
370 BIBLIOTECA
400 VI CERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA.
Presupuesto
Contabilidad
Pagaduria
Cartera

410 RECURSOS HUMANOS
424 SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
430 BIENES Y SERVICIOS
440 SISTEMAS- TECNOLOGIA DE tA

INFORMACION.
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RESOLUCION No.39
(22 de Febrero de 2016)

Por Ia cual se actualiza el sistema de codificaci6n para identificar la
corespondencia y archivo, se autoriza la firma de documentos de trimite y
se deflne el coeto por expadici6n de copias 6n el lnstituto T6cnico ldacional
de Comercio "Sim6n Rodriguez". rolE3e4

PAfuAGtuArc PHfiERO.' Esta codificaci6n debe ser aplicada a la
conespondencia de la Entidad; llevar6 numeraci6n consecutiva independiente y
a elle se pospondr6 el c6dlgo de barras al lado derecho parte superior seg0n
instructivo anexo.

ARTICULO SEGUNDO: -Correspondencia Erterna. Podr6n firmar
correspondencia extema los jefes de las Dependencias que integran la estructura
orgdnica aprobada en virtud del Decreto 2104 de 2013, Consejo Dircctivo,
Rectorla, Secretarla General, Mcenectorfa Acad6mica, Mcenectoria
Administrativa y Financiera, Funcionarios que act0en como Gerentes de Proyecto,
Supervisores e lnterventores en el asunto relacionado con el respectivo contrato.

ARTICULO TERCERO >Correspon denci a lntem a. La conespondencia dirigkia a
los puntos de atencion de la Entidad o a Nivel Nacional, asl como Ia dirigida a los
funcionarios se consideran incluidas en este concepto. Los funcionarios de la
Entidad podrdn firmar @respondencia intema en el marco de las funciones de su
competencia.

ARTICULO CUARTO: -Pago de Coplas. La expedici6n de copias a particutares
da lugar al pago previo de las mismas, para tal efecto el peticionario o solicitante
pagar6 la suma de CINCUENTA PESOS MCTE CORRIENTE ($SO.O0), por cada
una de las copias, valor que se reajustar6 anualmente de dcuerdo con el lPC. El
pago se hard a la cuenta bancaria que informe la Mcenectorla Administrativa y
Financiera de la lnstituci6n.

Una vez el peticiondrio haya presentado el recibo correspondiente a la cancelaci6n
de copias, la dependencia respectiva tendr6 hasta tres (3) dias hebiles para
expedirlas o el tiempo que establece la Ley para solicitudes y Derechos de
Petici6n.

Parigrafo Primero: En todo caso los gastos serSn cubiertos previamente y en su
totalktad por los particulares que requieran expedici6n de copias.

ARTTCULO QUINTO: -Wgencias y Derogatorias. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de comunicaci6n y deroga las disposiciones que le sean
contrarias.

COMUN1OUCSC Y COMPLASE

los veintidos (22) dias del mes de febrero del afio

Rector
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