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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN |CODIGO: 230
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG ac | et E TC S PROCEDIMIENTO
M D
230.02 ACTAS Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
SiigUinel Htide 1983 dSeodiditaize poneriteyel igrateseso,
230.19.17 |Registro de entrada de elementos. 1 4 X X uplotels 38aLTsIanes. Sealigitanzel poparniians! vigenteidos
230.02.19 |Actas de bienes y devolutivos de elementos de consumo. 1 3 X X oarFENsiEcandiasieElminae en sepoie Ipgsiphlsaidejen el
geHeraadineN3R BeckOBRMXREMIHO SeY @l Ayeivdieeiaey ahdsl la
htagieto No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
* Orden de suministro o Contrato. Nacion.
* Hstagdropaniieddeiesihido por parte de los funcionarios.
230.18 NFQRNMES de entrada.
TepLS rﬁiﬂ%i'ﬁe?ﬁ %%ﬁ"é’l'%?cﬂﬁx%"é@ﬁ{%? L&l %?&58 8n%64§mo
artlculo 1314551 d& 308 inf o(rjI gs DO ano ant?ner V'ﬁ’c roceso
BBF | PR s Ple| x| |k il %é”“e@cmao%’s i
§-BeE 10 %Qt%d% e gEng% &%rcﬁ.v e” %f‘&‘ qe
El%mnauon segun Io es acuerdo
* Comprobante de salida. expedido por el Archivo General de la NaC|on.
230.20 INVEMERARIOS
230.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO e . ) . ) .
Ctiminada-st-vigenciaen-etarchivocentratse-procederda—
230.20.03 Inventarios elementos 1 4 X Elvitiasga guot e o BlglNAIbCSaahderno foa e
-£U. ; ) pliodiese yie qicecarysedelajig)tie yalpespsentijfic dstaplia eh
230.19.13  [Planilla de préstamo de documentos y/o equipos. 1 2 X poteciipiiagion; regohjle ¢stpartids enieacostmbia, 639
deta@RPErpEdidDNos @l dindbivstEisiaeind ¢ lal eaido No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
:I II‘UI e ar IUQ: dC CUCTT |taa CUIT :UD dU\lul T ICr]fGQ y C:CI TTCT ItUD CI\;DtCI ItCD.
. tari Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
nven arlos. ' , eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
230.19.14 *Plaﬁnrawobanng wtm@macen' . 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
Actas de restitucion, Pago de faltantes o baja de elementos. acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
* Nota entrada de almacén. de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién.
* Informe novedades.
* Cotizaciones.
* Acta denuncia (si aplica).
* Solicitud denuncia (si aplica).
* Constancia de juzgado (si aplica).
* Acta de baja (si aplica).
Archivo General de la Nacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO

OFICINA PRODUCTORA: AULAS ESPECIALIZADAS

|cODIGO: 430

] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TC PROCEDIMIENTO
AG AC | CT E S
M D
430.02 ACTAS
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
3 . . . eliminar ya que carece de algun valor primario. Se aplica el
430.02.03 | Acta préstamo de instalaciones locativas 1 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Solicitud.
* Acta de respuesta solicitud.
* Acta entrega espacio fisico solicitado.
* Acta de recibo espacio fisico en 6ptimas condiciones.
430.08 COMUNICACIONES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
430.08.01 |Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Notas internas.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archivo de Gestién CT: Conservacion total E: Eliminacion S Seleccion Serie: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA
SuBbsearie. Mayuscula inicial, e negrilla
AC: Archivo central TC: Tecnologia de consensacion M Microfilmacién D: Digitalizacién - Tipo documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: AULAS MULTIPLES |CODIGO: 436
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT £ _ TC _ S PROCEDIMIENTO
436.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
436.19.25 Registros de entrada y salida 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archive de GestiGn CT: Congervacion total E: Eliminacion S Seleccion Seria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA
SuBpserie Mayuscula inicial, e negrilla
AC: Archivo caentral TC: Tecnologia de consensacion M Microfilmacién D: Digitalizacién - Tipo documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO

OFICINA PRODUCTORA: AYUDAS AUDIOVISUALES |cODIGO: 250

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TC PROCEDIMIENTO
AG AC | CT | E o 5

250.08 COMUNICACIONES

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a

. . . eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
250.08.01 | Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Notas internas.

* Memorandos.

250.20 INVENTARIOS

Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
250.20.01 Inventarios audiovisuales 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la

Nacion.
* Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archivo de Gestién CT: Conservacion total E: Eliminacion S Seleccion Sana: MAYURCULAFIAERNMNECRILLA
SuBbsearie. Mayuscula inicial, e negrilla
AC: Archivo central TC: Tecnologia de consensacion M Microfilmacién D: Digitalizacién - Tipo documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA |CODIGO: 435
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT | E 1C s
M D
435.00 INVEASTARIOS
435.02.18 |Actas de baja de material bibliogréafico 1 4 X X s_eg}ﬁ)_meearﬂwlemwuel que cigfielizio o momm,
hisiuieal34 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
435 20 01 T AREXDS< audiovisuales 1 A X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
435.08 COMUNICACIONES constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
ﬁ%ﬂada su vigencia en el archivo central se procedera a
PR :\mm exos. . , B v eliminar ya que carece de algun valor secundgrlo Se apllga el
- T lUL;‘bU UU
Saun del coi 199, dt mercio ecrefo 264
n C|0n se an ecido er’ el'acuérdo Io 3
B”'Eﬁlﬁ’zléj) }So H}%Pa% NePArHenenagies los
435.20.02 anentarlos hemeroteca 1 4 X X valores secun se elimina el oporte papel y se deja
Notas internas. constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
435.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
*  Anexos. Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
iéé zg Egaﬁﬁwgﬁ - ] P N eliminar ya que carece de algun valor secundario. eaplcae
iE?Q%Fe“EI. bl BN PSSLBRISRSIaR SR ALY CL?&HS"N% 039
BBE.Y B %R FUISY AR AR IR F&%% SR
i i . _ presentados por la rectoria. La eliminacion de los documentos
435.28.02 |Programa de catalogacion del material bibliografico 1 4 X a{nerc‘jé égﬁwrocgsggeéflgﬁ%) orggr:ctl%@éspe#e aa
e e e e
. o & I
435.19.07 | Control préstamo de biblioteca 1 4 X Rsese de plcado y recu:laje delpapel yse deja constancia ena
43531 REGLAMENTOS do2002 oxoedide o - 5
GC=ouz-CXPE! Terar g
42C 21 01 Realamenta intarne 1 4 v v Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
435-31-0% Reglamento-interne + 4 X pisiorico. _ . . -
) | . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
435.19.24  |Registro préstamo de libros 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Sancion. (si aplica)
Archivo General de la Nacién Pagina 2 de 2
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: CELADURIA |CODIGO: 270
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT £ _ TC _ S PROCEDIMIENTO
270.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
270.19.25 Registros de entrada y salida 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

AG. Archivo de Gestiagn

CT. Consearvacion total

E. Eliminacion

S Seleccion

Saria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA

AC: Archivao cantral

TC: Tecnologia de consenvacidn

M Microfilmacién

D Digitalizacidn

SuBpserie Mayuscula inicial, e negrilla

I~ Tipo documental

Reviso

Aprobo

Diego Hernando Vincos Oviedo
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ACADEMICA | CODIGO: 320
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TC PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S
M D
320.02 ACTAS
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. o eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
320.02.22 | Actas de compromiso academico 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
320.02.23  |Actas de compromiso comportamiento social 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
Segun la Ley 115/94, el Decreto 1860/94 y la Ley 594/00. Se
320.02.28 |Actas de reunién consejo académico 1 4 X X conserva el soporte papel y se digitaliza por mantener vigentes
los valores secundarios en su parte misional.
* Citacion.
* Anexos.
320.14 EVALUACIONES
Segun la Ley 115/94, en el articulo 80 y 84. la Ley 715/01, en el
320.14.03 Pruebas internas 1 4 X X articulo 10. el Decreto 2582/03. y la Ley 594/00. Se conserva el
o soporte papel y se digitalizan ya que hacen parte del patrimonio
documental por desarrollar aspectos misionales.
* Cuestionarios.
Planillas.
* Informe resultados.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archivo de GestiGn CT: Conservacion total E: Eliminacion S Seleccion Serie: MAYUSCULA FIUA, EN NEGRILLA
SuBbsearie. Mayuscula inicial, e negrilla
AC: Archivo cantral TC: Tecnologia de consansacién M Microfilmacién D Digitalizacién - Tipo documental
Diego Hernando Vincos Oviedo
Lazaro Andres Hermandez Otalora
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ACADEMICA | CODIGO: 320
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TC PROCEDIMIENTO
AG AC CT E S
M D
320.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
320.18.04 Informe de consolidado académico 1 4 X X de digitaﬁzadér?' Los no S'falec.(:ionados son elimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Consolidado de la plataforma virtual sigaweb.
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central, se
elimina ya que se consolida en los informes de gestion
presentados por la rectoria. La eliminacion de los documentos
320.18.19 Informes académicos y de gestion 1 4 X es mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja
constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
* Anexos.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
320.18.22 Informes estadisticos 1 4 X X de digitalizaciér?. Los no sglecpionados §on eIiminaFios mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Informes SABER 11°, 9°, 5°y 3°
* Resultados SABER 11°.
* Resultados SABER 9°.
* Resultados SABER 5°.
* Resultados SABER 3°.
320.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
320.19.01  |Boletines (informes periddicos) 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

AG. Archivo de Gestiagn =

E. Eliminacion

S Seleccion

Saria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA

AC: Archivao cantral

Congarvacion total
T

T
(o

_‘

scnologia de consernvacidn

M Microfilmacion

D Digitalizacidn
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Tipo documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ACADEMICA [CODIGO: 320

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG ac lerl E _ TC _ PROCEDIMIENTO

* Acta de entrega de boletines. -

Pulssinada Sw\dgdoaiansreliaoshérariirehssipraagdera a
iyintangieoy etfiated el detuiglel valteste eddaritySeymstitesel

390.12.03 | Consalidada. de registro académico 1 3 ¢ X pniicasel peqoiesddly cigitalizaciomapes Nesderrimmatansiaren
' abiraicadBimiestiitte stgiodesestiblicativen etiatajerds eldezB
derbadcixpeditiepde &llitiict s aagahde &stabtEoido en el
* Listado por cursos. 'a\llcaL:;gcri]o No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
* Listas estudiantes por edad.
¥ RiagnesipadsgsesidatdfSoor curso y salén.
* Acta organizacion grupos.
* Acta as?gnacién degprtr))yectos Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
% 3 eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
320.19.16 BeQ@ttYS% E{IW&{% académica docente 1 3 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
N Cta socia IZa.(Elon. acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
Acta apmbac.'?n' de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Actaevaluacion. L
¥ Fﬁm% (ﬂﬂg\&gnamon académica.
* Acta de asignaciéon académica.
320.28 PROGRAMAS

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central, se
elimina ya que se consolida en los informes de gestion
presentados por la rectoria. La eliminacién de los documentos
320.28.03 Programa de salud ocupacional 1 4 X es mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la

Nacion.
* Comunicaciones.
* Programa.
* Cronograma de actividades.
* Informes.
Archivo-General-deda-Nacién Pagina 4 de 4
= . . Versién: 00
RETENCION FORMATD TABNATEARETENCION DOCUMENTAL siMBoLOS
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE DISCIPLINA |CODIGO: 310

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TC PROCEDIMIENTO
AG AC | CT | E o 5

310.02 ACTAS

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a

o o eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
310.02.01 | Accion de seguimiento 1 1 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Cronograma de actividades.

Planilla de estudiantes.
Actas de programacion.
Actas de conformacion.
Actas planes de apoyo.
Plan de afianzamiento.

* Actas de planillas.

E I S

*

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a

. . eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
310.02.20 Actas de celebraciones eventos institucionales 1 1 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en

acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
310.02.21 | Actas de comité convivencial 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.

Segun la Ley 115/94, la Ley 1068/06 y el Decreto 1860/94. Se

310.02.29 Actas de reunién de seguridad 1 4 X X conserva el soporte papel y se digitaliza ya que Desarrolla
procesos de la gestién directiva - administrativa haciendo parte

del patrimonio histérico documental.

* Anexos.
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310.08 COMUNICACIONES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
310.08.01 |Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Memorandos.
* Notas internas.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o - eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
310.08.02 | Comunicaciones oficiales 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
310.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
310.18.05 Informe de consolidado Disciplinario 1 4 X X de dlgltallzacwn.. Los no sglecplonados §on eIlmlnqdos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Consolidado de la plataforma virtual sigaweb.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
310.18.13 Informe de reclutamiento 1 4 X X de dlgltallzamon_. Los no sglec_monados _son ellmlna_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
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* Informe de descargos y testimonios (si aplica).
Citacién a padres de familia (si aplica).
Bxtasksonedinasigpeasaiagico (si aplica).

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG ac | et E TC S PROCEDIMIENTO
M D
310.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO P . ; . .
» Eliriinapga sueicgarnrta de algnchaocsptahdarfmoSedapica el

310.19.11 LIamad_os de atepcm_n. - 1 2 X plinwiRge yie qikacar vrecicaRde RapekeseriRifs.stapia en

310.19.02 |Consolidado de inasistencias 1 3 X peteeisomnagion rgoRle esiehirgide enigrsorstmbia. 639
det2QRRErpRedIbNOs €y dvidbivstRisiBeidd éa lal Meaiido No. 039
the-2062-expettito-por-etAtchivo-Generat-deta-acion:

* ANexos. Culminado el tiempo de retencion se digitaliza ya que es un

tdoctmento-misionat-y-adgtiere-vatores-sectndariosy-se——

310.19.12 |Observador del estudiante 1 10 X X ShepiseLetisiopsirtemposbmerkaotivel peanes csdsspleadivyia como
ﬁ@lfé@is émp@m‘wg%sﬁﬁmﬁmm%ﬁémacym

310.19.04 [Control Asistencia docentes 1 1 X X BROLELLS Ge aBiRaIea s Pl AR Rislecedbiibdes 00R enfstides

RERhANE BiVer ey dedsidad¥agi@iclaje y se deja constancia
en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No.
039 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

310.19.08

Acta de compromiso disciplinario (si aplica).
Acta de matricula en observacion (si aplica).
Recurso reposicion é5| aplica).

CoNfﬂi salidfsiemstueiamgsico (si aplica). 1 1 X X

* Procesos disciplinarios (si aplica).

EE

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como

muestra el 1% de los controles por afio y se les aplica el

proceso de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados

mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia
Elimin

* Autorizacion acudiente (si aplica).

%ﬁﬁﬂ&é&é&%ﬂ%%ﬂ & é}(:‘iﬂ%’c%ﬁ{}% @&Srl?cé‘@&r‘%”a

eliminar ya que carece de algun valor primario. Se aplica el

b
b
b
IS
123
b
b

H

ﬂcglbtl U Tcyduds 1diuc

proceso de picado y reciclaje de papel y Se deja constancia en

SetiRAd AR IgSRCR Gl RERANGSIY A58 RIQEEYRY 8. 039
almioap ¥xprdidaaaclAABvD Gl e dadanvagieraplica el

310.19.09 Control turnos de disciplina Docentes 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
310.22 MANUALES
Eé@e@bapadwewmmmmmda yegiién para su
310.22.01 |MaBoalvdeatodmpadiamiento estudiantil 10 X permanente actualizacion y para el ejercicio desu
o ) implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
* Actas de distribucion. informativas.
*Cronograma turnos de dlsmpllna. N Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
310.22.05 Rﬁahnlﬁginag gg nc\gllr\}tegﬁlc}/aevaluau:lon de actividades. 10 X permanente actualizacion y para el ejercicio de su
T implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.
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322.02 ACTAS P N . .
322.19.26 (R te d t iodo (planill 1 2 X Sogiula/hey gaoueId oo oA e
.19. eporte de notas por periodo (planillas . iclaiedeliot i i
322.02.27 AcPas de reunign gom?sic’)n de(gvaluaci()m y promocion 1 4 X X Pupesverlel Biopdiny pepelyjs elighpitiy ya deiabesatasifia en

prteelsoE iviragiktiGediradaestalesitieeaicharaheldlpafidd
del2202rawpiditstpae eldbtehiventagneral de la Nacion.

322.25

PLANESON.

* Anexos.

326298

R@%ﬁ&@‘ééﬂ}i?@n |r%|grsoeres de grupo

*  Ettavidio de clase.

Culesinack SW\igdnsiplened porhidio geser s epice etipraceso
drmdligiialaagienc Aew AR iRpmIPEPS coNrRlirBagesplicdiante
plotesesfedadisadprecReipifep dejasesirnpistihamiare
BiminadkiminegishlsegtablecidesnelasuardpdioeRR9Ne. 039
4G eznegidainepRIrchipiGRaRIAkHR ReNagierion.

* _Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el

322.02.34 | Actas de reunion padres de familia 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Citacion.
* Anexos.
322.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 1% de los controles por afo y se les aplica el
322.19.05 Control Asistencia estudiantes 1 2 X X proceso de digitalizacién. Los no seleccionados son eliminados
T mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia
en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el acuerdo No.
039 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Excusas médicas y permisos.
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240.02 ACTAS
240.02.02 Acta de transferencia documental 1 4 X X Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
o histérico.
* Cronograma de transferencias.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
s . eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
240.02.17 | Actas comité de archivo 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
* _Anexos.
240.02.36 Actas Eliminacion de documentos 1 4 X X Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
.02. histérico.
* Anexos.
240.06 CIRCULARES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
240.06.01 | Circulares internas 1 1 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
240.08 COMUNICACIONES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
240.08.01 |Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Memorandos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o - eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
240.08.02 | Comunicaciones oficiales 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
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240.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
240.18.20 Informes de Gestién Documental 1 4 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
240.20 INVENTARIOS
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
240.20.03 Inventarios de archivo 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
* Inventario de archivo central e histoérico.
240.22 MANUALES
Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
240.22.10 Manual de gestion documental 10 X permanente actualizacién y para el ejercicio de su
o implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.
Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
240.22.11 Manual de tablas de retencién documental 10 X permanente fa,cmal'.zac'.qn ypara ?l gjercicio de su .
implementacion y difusion, ademés de sus caracteristicas
informativas.
Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
240.22.12 |Manual de tablas de valoracién documental 10 X permanente actualizacion y para el ejercicio desu
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.
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* Cronograma de limpieza y mantenimiento.

* Plan de contingencia.
* Mapa de riesgos.

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT £ TC S PROCEDIMIENTO
M D
240.25 PLANES
Segun la Ley 115/94 en el Articulo 58 y la Ley 594/00. Se
conserva el soporte papel y se digitaliza por que Constituyen
240.25.04 | Plan de conservacion 1 4 X X parte del patrimonio histérico documental, registrando aspectos

de la gestion Directiva - Administrativa de la institucion
educativa.

* Anexos.
* Informes.
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321.02 ACTAS
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
L | eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
321.02.33 | Actas de reunion jefes de area 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
321.25 PLANES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los planes por afio y se les aplica el proceso
321.25.01 Plan Académico de area 3 5 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Formato de asignatura.
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434.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
434.19.25 Registros de entrada y salida 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archivo de Gestion CT: Congervacion total E: Eliminacion S: Seleccion Saria: MAYUBCULA FUA, EN NEGRILLA
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CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC |CT| E MTCD s
431.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
431.19.25 Registros de entrada y salida 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
*  Anexos.
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220.02 ACTAS

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a

. eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
220.02.25 |Actas de entrega elementos devolutivos 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en

acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.
220.04 BALANCE

Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
220.04.01 Balance general 1 9 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.

* Informe financiero.
* Anexos.

Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa. Las facturas de
220.07 COMPROBANTES 1 19 X servicig publico p'erma.necen un (1) aﬁo en. e! archivo de gestion
y culminada su vigencia se procedera a eliminar ya que carece
de algtin valor secundario. Se aplica el proceso de picado y
reciclaje de papel y se deja constancia en acta de Eliminacion,
segun lo establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacion.

* Facturas.
* Disponibilidad presupuestal.
* Registro presupuestal.
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220.08 COMUNICACIONES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
220.08.01 |Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Memorandos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
220.08.02 | Comunicaciones oficiales 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
220.10 CONTRATOS
Segun los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Se digitaliza
una vez cumplido el tiempo de retencion, se elimina el soporte
220.10.01 |Contrato de obra publica 1 19 X X papel y se deja constancia en acta de Eliminacion, segun lo
establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.
* Resolucion de apertura
* Convocatoria publica
* Acta fijacion en cartelera
* Acta de verificacion de requisitos
* Contrato
* Registro presupuestal
* Acta de aceptacion de péliza
* Acta de inicio
* Acta de finalizacion
* Comprobante de pago
* Carta de presentacion de la propuesta
* Fotocopia del documento de identidad
* Fotocopia libreta militar varén menor de 50 afios
* Fotocopia RUT
* RUT del representante legal y de la entidad (para persona juridica)
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* Registro mercantil de persona natural en caso de comercializacion de
bienes

* Antecedentes disciplinarios, judiciales y policiales

* Aportes a seguridad social, salud, pensién, Arl

*  Acreditacién técnico, tecnélogo o profesional (en caso de obra civil o
contratos de mantenimiento a todo costo presentar) o de lo contrario
presentar registro mercantil

* Anexos (si aplica).

Segun los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Se digitaliza
» o una vez cumplido el tiempo de retencion, se elimina el soporte
220.10.02 |Contrato de prestacion de servicios 1 19 X X papel y se deja constancia en acta de Eliminacion, segun lo

establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

* Estudios previos

* Disponibilidad presupuestal

* Resolucién de apertura

* Acta de verificacion de requisitos

Contrato

Registro presupuestal

Acta de aceptacion de pdliza

Acta de inicio

Acta de finalizacion

Comprobante de pago

Carta de presentacion de la propuesta

Fotocopia del documento de identidad

* Fotocopia libreta militar varén menor de 50 afios

Fotocopia RUT

RUT del representante legal y de la entidad (para persona juridica)

* Registro mercantil de persona natural en caso de comercializacion de
bienes

* Antecedentes disciplinarios, judiciales y policiales

* Aportes a seguridad social, salud, pensién, Arl

*  Acreditacién técnico, tecnélogo o profesional (en caso de obra civil o
contratos de mantenimiento a todo costo presentar) o de lo contrario
presentar registro mercantil

EE T

*

*
*

RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archivo de GestiGn CT: Conservacion total E: Eliminacion S Seleccion Sana MAYUBOLILA-FIIACEN NESRILEA
SuBbsearie. Mayuscula inicial, e negrilla
AC: Archivo cantral TC: Tecnologia de consansacién M Microfilmacién D Digitalizacién - Tipo documental

Diego Hernando Vincos Oviedo
Lazaro Andres Hermandez Otalora
Reviso Aprobo Elabord




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA

MARIANO MELENDRO Archivo General de la Nacion Pagina.‘j' de9
CiRg DARE TSRO FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 00

Resolucién 71003256 Dic. 01 de 2014

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO

OFICINA PRODUCTORA: PAGADURIA |CODIGO: 220

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES TC PROCEDIMIENTO
AG AC | CT | E o 5

* Anexos (si aplica).

Segun los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Se digitaliza
una vez cumplido el tiempo de retencion, se elimina el soporte
220.10.03  |Contrato de suministro 1 19 X X papel y se deja constancia en acta de Eliminacion, segtn lo
establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

* Resolucién de apertura

* Convocatoria publica

* Acta fijacion en cartelera

* Acta de verificacion de requisitos

Contrato

Registro presupuestal

Acta de inicio

Acta de finalizacion

Comprobante de pago

Carta de presentacion de la propuesta

Fotocopia del documento de identidad

Fotocopia libreta militar varon menor de 50 afios

Fotocopia RUT

RUT del representante legal y de la entidad (para persona juridica)

* Registro mercantil de persona natural en caso de comercializacion de
bienes

* Antecedentes disciplinarios, judiciales y policiales

* Aportes a seguridad social, salud, pensién, Arl

* Acreditacién técnico, tecnélogo o profesional (en caso de obra civil o
contratos de mantenimiento a todo costo presentar) o de lo contrario
presentar registro mercantil

* Anexos (si aplica).

EE I T

E
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220.17 IMPUESTOS

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
220.17.01  |Impuestos de reteica 1 4 X acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién. La
informacién se haya condensada en el sistema de informacién y
contabilidad de la DIAN.

* Comprobante de egreso.

* Declaracion de reteica.
* Relacién de impuestos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algin valor contable. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

220.17.02 |Impuestos de retencién en la fuente 1 4 X

* Comprobante de egreso.
* Formulario 490.

* Formulario 350.

* Relaciéon de impuestos.
220.18 INFORMES

Se conserva el soporte papel ya que constituyen parte del
220.18.01 |Informe a terceros 1 4 X patrimonio histérico documental, registrando aspectos de la

gestién administrativa académica.
* Consignaciones.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
220.18.03 Informe Contable 1 9 X X de digita]izaciéq. Los no sglec_cionados _son elimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.
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Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
220.18.06 informe de contratacion 1 9 X X de digita]izaciéq. Los no sglec_cionados _son elimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

*  Anexos.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
220.18.08 Informe de estampillas 1 4 X X de digitalizacién_. Los no sglecpionados son eIiminaFios mediante

el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algin valor contable. Se aplica el
220.18.14  |Informe estado financiero 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
220.18.15 Informe flujo de caja trimestral 1 4 X X de digitalizacién. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
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Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
220.18.16 Informe gratuidad municipal 1 4 X X de digita]izaciéq. Los no sglec_cionados _son elimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

*  Anexos.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso

220.18.17 |Informe pagos de seguridad ciudadana 1 4 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Anexos.

Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
220.18.21 Informes entes de control 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
Informe Contaduria General de la Nacién (CGN)

* Anexos.

Informe de Sistema de Rendicion de Cuentas (SIREC)
* Anexos.

Informe Sistema de Informacién de Fondo de Servicios Educativos (SIFSE)

* Anexos.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
220.18.25 Informes financieros 1 4 X X de digitalizacién.. Los no sglecpionados son eIiminaFios mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
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* _Anexos.
220.18.26  |Informes Sistema Electrénico Para la Contratacién Publica (SECOP) 1 9 | X X ﬁizt%‘:izzewa el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
* Anexos.
220.21 LIBROS CONTABLES
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
220.21.01 Libro auxiliar 1 19 X 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
o histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
220.21.02 Libro de bancos 1 19 X 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
o histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
* Extracto bancario.
* Conciliacion bancaria.
* Relacion de consignaciones.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
220.21.03 Libro de ejecucion de gastos 1 19 X 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
o histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
220.21.04 Libro de ejecucion de ingresos 1 19 X 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
220.21.05 Libro diario oficial 1 19 X 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
o histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
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Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
220.21.06 Libro mayor y balance 1 19 X 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
" histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
220.22 MANUALES
Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
220.22.03 Manual de contabilidad 10 X permanente actualizacion y para el ejercicio de su
e implementacion y difusién, ademés de sus caracteristicas
informativas.
220.25 PLANES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
220.25.03  |Plan de adquisiciones 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Control.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
B eliminar ya que carece de algun valor primario. Se aplica el
220.26 POLIZAS 1 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Polizas de cumplimiento y manejo de los fondos
* Polizas de riesgos
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100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
100.01.01 | Acciones de Tutelas 2 8 X Se digitaliza por adquirir valor histdrico.
* Demanda.
* Practica de pruebas.
* Alegatos.
* Escrito de impugnacion.
* Fallo.
100.01.02 | Derechos de peticion 2 8 X Se digitaliza por adquirir valor histérico.
* Oficio correspondencia externa recibida.
* Oficio remision de informacion.
* Oficio respuesta al derecho de peticion.
* Oficio plazo de respuesta al interesado (si aplica).
* Memorando por la no respuesta (si aplica).
100.02 ACTAS
100.02.04 |Actareunion de administrativos 1 9 X X ﬁe conserva el soporte papel y se digitaliza por adqirir valor
istorico.
* Citacion.
* _Anexos.
Segun la Ley 115/94, la Ley 1068/06 y el Decreto 1860/94. Se
100.02.05 |Actareunion de asociacion de padres de familia 1 4 X X conserva el SOporTe_ papt_al yse digitaliz_a_ya que Des_arrolla
procesos de la gestion directiva - administrativa haciendo parte
del patrimonio histérico documental.
* Citacion.
* Anexos.
Segun la Ley 115/94 en el Articulo 58 y la Ley 594/00. Se
conserva el soporte papel y se digitaliza por que Constituyen
100.02.06 Acta reunion de comité conciliacion (convivencia - disciplinario) 1 9 X X parte del patrimonio histérico documental, registrando aspectos
de la gestion Directiva - Administrativa de la institucion
educativa.
* Citacion.
* Anexos.
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Segun la Ley 115/94, la Ley 1068/06 y el Decreto 1860/94. Se
100.02.07 |Actareunion de comité de admisiones y matricula 1 4 X digttaliza ya que Desarrolla procesos de Ia.ges.t'oh.d'recnva'
administrativa haciendo parte del patrimonio histérico
documental.
* Citacion.
* Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o, o . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
100.02.08  [Actareunion de comité de calidad 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
* Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o o o eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
100.02.09 |Actareunion de comité de contratacion 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
* Anexos.
100.02.10  |Acta reunién de comité de sostenibilidad contable 1 4 X Se digitaliza ya que, son parte del patrimonio documental de la
institucién educativa.
* Citacion.
* _Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o, o o . eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
100.02.11  |Actareunion de comité paritario de salud ocupacional 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
*  Anexos.
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Segun la Ley 115/94, el Decreto 1860/94 y la Ley 594/00. Se
100.02.12  |Actareunion de consejo directivo 1 4 X digitaliza por mantener vigentes los valores secundarios en su
parte misional.
* Citacion.
* _Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a

o . . eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
100.02.13 |Actareunién de consejo estudiantes 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en

acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Citacion.
* Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a

., . - eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
100.02.14 | Actareunion de consejo padres de familia 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en

acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Citacion.
* _Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
100.02.15  |Actareunion de docentes 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

*  Citacion.
* Anexos.
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Culminado el tiempo de retencion se digitaliza ya que es un
documento misional y adquiere valores secundarios, y se
100.02.16 Acta visitas oficiales 1 4 X X elimina el soporte papel mediante el proceso de picado y
T reciclaje de papel y se deja constancia en acta de Eliminacion,
segun lo establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
* _Anexos.
Se conserva el soporte papel y se digitaliza ya que constituyen
100.02.24 | Actas de constitucion 1 5 X X parte de patrimonio histérico documental porque registra la
constitucion legal de la institucion educativa.
100.02.32 Actas de reunién Gobierno Escolar 1 4 X X Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
o histérico.
* Documento proyecto democracia.
* Acta conformacioén comité.
* Circular.
* Acta posesion.
* Reglamento interno.
* _Plan de accién.
100.03 ACUERDOS 1 4 X X Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
. histérico.
100.06 CIRCULARES
Se seleccionan las circulares que sean politicas de la institucion
y de normas institucionales. Se digitalizan los documentos
. . seleccionados y se eliminan los documentos no seleccionados
100.06.01 Circulares internas 1 4 X X mediante el proceso de picado y reciclaje de papel y se deja
constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
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100.08 COMUNICACIONES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
100.08.01  [Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Llamados de atencion escrito.
* Memorandos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o - eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
100.08.02  [Comunicaciones oficiales 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
100.11 CONVENIOS 1 4 X Se digitaliza por adquirir valor histérico.
* Convenio.
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
100.12 EJECUCION PRESUPUESTAL 1 9 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
* Anteproyecto Presupuesto.
* Acta aprobacion.
* _Acuerdo.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el
100.13 ESTIMULOS 1 1 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Informe.
* Listado.
* Resolucion.
* _Acta aprobacion incentivo.
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* Acta premiacion.
100.14 EVALUACIONES
Segun la Ley 115/94, en el articulo 80 y 84. la Ley 715/01, en el
100.14.01 Evaluacién de desempefio 2 8 X X articulo 10. el Decreto 2582/03. y la Ley 594/00. Se conserva el
- soporte papel y se digitalizan ya que hacen parte del patrimonio
documental por desarrollar aspectos misionales.
* Acta conformacion equipo.
* Instrumento recoleccién informacion.
*  Portafolio.
* Evaluacion de desempefio.
Segun la Ley 115/94, y la Ley 594/00. Se conserva el soporte
100.14.02 Evaluacion institucional 2 8 X X papel y se digitaliza ya que hacen parte del patrimonio
documental de la institucién por registrar aspectos misionales.
* Encuesta.
* Informe.
* Acta autoevaluacién institucional.
* Plan de mejoramiento (si aplica).
100.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
100.18.02 Informe académico 1 4 X X de dlgltallzacwn_. Los no sglecplonados _son eIlmlnaFJos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
100.18.09 Informe de gestion 1 4 X X de dlgltallzar:lon_. Los no sglec_monados _son ellmlna_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
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Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
100.18.10 Informe de matricula 1 4 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
100.18.11 Informe de novedades 1 4 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
100.18.12 Informe de proyectos 1 4 X X de digitalizacién. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
100.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
100.19.10  [Cuadro de indicadores 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
100.22 MANUALES
Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
100.22.02 Manual de comunicacién organizacional 10 X permanente 3ctua||;aqc3n ypara ,el ejercicio de su .
implementacion y difusién, ademés de sus caracteristicas
informativas.
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Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacién y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

100.22.04 Manual de contratacién 10 X

Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusién, ademés de sus caracteristicas
informativas.

100.22.06 |Manual de direccionamiento estratégico 10 X

Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
permanente actualizacién y para el ejercicio de su
implementacion y difusién, ademés de sus caracteristicas
informativas.

100.22.07 Manual de disefio curricular 10 X

Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
permanente actualizacién y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

100.22.08 |Manual de éticay valores 10 X

Estas subseries se conservan en el archivo de gestién para su
X permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademés de sus caracteristicas
informativas.

100.22.09 Manual de funciones 10

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los permisos e incapacidades por afio y se les
aplica el proceso de digitalizacién. Los no seleccionados son
100.24 PERMISOS E INCAPACIDADES 1 1 X X eliminados mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la

Nacion.
* Permisos administrativos y docentes
* Incapacidades administrativos y docentes
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
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488__%5 B%&Tﬁ EDUCATIVO-INSTITUCIONAL (PEN 1 4 v v Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
) histérico.
* Documentos PEI instrumentos Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
+ Acta reelaboracion del PEI muestra el 5% de los planes por afio y se les aplica el proceso
. . T de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
100.25.05 |PI institucional (PMI 2 2 X X ) . ; )
N mmm@l_ﬁmﬁm- ( ) el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Acta SOC|a||ZaC|9,”- Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
* _Informe de gestion. 2002 expedi j i
» Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
10032 |RERQLUCIENFSmacion. B X histerico

* Acta elaboracion, seguimiento y evaluacion del PMI.
* PMI documento guia 34.

100.33 TiTh a it EBLES 1 10 X X parte del patrimonio histérico documental porque registran la
. Formﬁﬁsfiguimiegrﬂuﬁm propiedad donde funciona la institucién educativa y sus sedes.

-, . Se recomienda dejarlas en el archivo de gestion.
* Formato de evaluacién PMI documento guia 34.
* Escritura publica.

Se conserva el soporte papel y se digitaliza ya que constituyen

Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,

*  Certificado de libertad y tradicion. articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
100.27 bRrIERYESIERrEial. 1 19 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
* Planos. constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.

*  Presupuesto.

* Plan presupuestal.
100.28 PROGRAMAS

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central, se
elimina ya que se consolida en los informes de gestion
presentados por la rectoria. La eliminacion de los documentos
100.28.01 |Programa de capacitacién docentes 1 4 X es mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja
constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la

Nacién.
* Acta asistencia capacitacion.
* Memorando informacion.
* Informe de socializacion.
* Registro socializacion.
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410.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
410.18.09 Informe de gestién 1 4 X X de digitalizaciér?. Los no sglecpionados _son eIimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

AG. Archivo de Gestiagn

CT. Consearvacion total

E. Eliminacion

S Seleccion

Saria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA

AC: Archivao cantral

TC Tecnologia de consernvacidn M Microfilmacidn

D Digitalizacidn

SuBpserie Mayuscula inicial, e negrilla

I~ Tipo documental
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210.02 ACTAS
Se digitaliza por mantener vigentes los valores de investigacion
en el contexto educativo, se elimina el soporte papel y se deja
210.02.26  |Actas de grado 1 5 X X constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
* Diplomas
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
210.02.31 | Actas de reunion estudiantes 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
* Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. - eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
210.02.35 |Actas de visitas oficiales 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
210.05 CERTIFICADOS
210.05.01 Certificado de grado Aprobado 1 4 X X Se conserva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
.05. histérico.
*  Solicitud.
* Comprobante de consignacion.
* Copia del certificado.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los certificados por afio y se les aplica el
210.05.02 Certificado pasantias 1 2 X X proceso de digitalizacién. Los no seleccionados son eliminados
e mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia
en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No.
039 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién.
* Solicitud.
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* Comprobante de consignacion.
* Copia del certificado.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los certificados por afio y se les aplica el

210.05.03 Certificado servicio social 1 2 X X proceso de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados
mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia
en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el acuerdo No.
039 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién.

*  Solicitud.
* Comprobante de consignacion.
* Copia del certificado.

210.08 COMUNICACIONES
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
210.08.01 |Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Circulares.

*  Memorandos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . eliminar ya que carece de algin valor secundario. Se aplica el
210.08.02 | Comunicaciones oficiales 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

210.09 CONSTANCIAS
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
210.09.01 | Constancias de estudio 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Solicitud.

* Copia de la constancia.
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210.15 HISTORIAS ACADEMICAS
210.15.01 [Historia Académica Estudiantes 1 10 X Se digitaliza por adquirir valor histérico.
* Fotos.
* Ficha de matricula.
* PIN.
* Fotocopia registro civil con NUIP numérico.
* Fotocopia tarjeta identidad mayor de 7 afios.
* Certificado de retiro del SIMAT.
* Certificados estudios afios anteriores.
* Boletines periodos anteriores a matricula.
* Fotocopia observador del estudiante afio anterior.
* Fotocopia de pago ultimo recibo de agua o luz.
* Fotocopia carnet de vacunas en preescolar y primaria.
* Certificacion actualizada desplazado o indigena y SISBEN (para los
estudiantes que pertenezcan a estos programas).
* Fotocopia del carnet de salud.
* Certificado servicio social (estudiantes para graduacion).
* Documento identidad padres de familia o acudiente (estudiantes para
traslado).
* Pazy salvo (estudiantes antiguos).
* Solicitud (Estudiantes para traslado).
* oficio de respuesta (Estudiantes para traslado).
210.16 HISTORIAS LABORALES
Segun la Circular 04 del 2003. Aunque se conservan en la
secretaria de educaciéon municipal, el rector considera que es
importante conservar en la institucién educativa la historia
laboral de cada uno de los funcionarios debido a que se
210.16.01 |Historia Laboral Administrativos 1 99 X encuentran tipos documentales que se requieren en la
institucién para responder a peticiones dficiales y/o personales.
Retirado el funcionario de la institucién. la historia laboral es
entregada a la secretaria de educacién municipal mediante acta
de transferencia documental. Se digitaliza el expediente para
una posterior consulta.
* Acto administrativo de aceptacion de renuncia al cargo.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
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* Acto administrativo de nombramiento.
* Acto administrativo de retiro o desvinculacion.

* Actos administrativos (vacaciones, licencias, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.

* Acta de posesion.

* Afiliaciones a EPS, pension, cesantias, caja de compensacion.
* Documentos de identificacion.

* Evaluacion de desempefio.

Hoja de vida (formato Gnico funcién publica).

Incapacidades.

Soportes documentales de estudios y experiencia.

* *

*

Segun la Circular 04 del 2003. Aungue se conservan en la
secretaria de educacion municipal, el rector considera que es
importante conservar en la institucién educativa la historia
laboral de cada uno de los funcionarios debido a que se
210.16.02 Historia Laboral Docentes 1 99 X encuentran tipos documentales que se requieren en la
institucién para responder a peticiones oficiales y/o personales.
Retirado el funcionario de la institucion. la historia laboral es
entregada a la secretaria de educacion municipal mediante acta
de transferencia documental. Se digitaliza el expediente para

una posterior consulta.
* Acto administrativo de aceptacién de renuncia al cargo.
* Acto administrativo de nombramiento.
* Acto administrativo de retiro o desvinculacion.
* Actos administrativos (vacaciones, licencias, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.
* Acta de posesion.
* Afiliaciones a EPS, pension, cesantias, caja de compensacion.
Documentos de identificacion.
* Evaluacion de desempefio.
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* Hoja de vida (formato Unico funcién publica).

* Incapacidades.

* Soportes documentales de estudios y experiencia.
210.18 INFORMES

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central, se
elimina ya que se consolida en los informes de gestion
presentados por la rectoria. La eliminacién de los documentos
210.18.09 Informe de gestién 1 4 X es mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la

Nacion.
*  Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
o . eliminar ya que carece de algln valor secundario. Se aplica el
210.18.18 |Informe solicitud de materiales 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central, se
elimina ya que se consolida en los informes de gestion
presentados por la rectoria. La eliminacion de los documentos
210.18.23 Informes estadisticos del DANE 1 4 X es mediante el proceso de picado y reciclaje y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.

*  Anexos.

Segun la Ley 115/94. Se registra en la base de datos del
SIMAT, de la cual se efectta backup mensualmente. Se les
aplica el proceso de digitalizacién, porque constituyen parte del
210.18.24 Informes estadisticos del sistema de matricula estudiantil (SIMAT) 1 4 X X patrimonio hlstor_lco chHmental ya que registran aspectos

misionales de la institucién educativa. Se elimina el soporte
papel y se deja constancia en acta de Eliminacién, segin lo
establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
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* _Anexos. Ao ) . . .
210.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
210.19.21 |Registro de notas. 1 2 X dH%”FSE'ﬁTaY@SBtﬁﬁﬂ%W%’Efaé’@dﬂ%&?ﬁ@ﬁ%ﬁ’f‘
. . S&&'d@@ﬁﬁ%ﬁlﬂﬁa&}é RASUNRREL AP RIPARR S RS0
210.19.08 Control retiro de estudiantes 1 4 X X HQW&M%B? IWW@@M&% %ﬁqmﬁsﬁjo en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
« Solicitud EF}meada su vigencia en el archivo central se procedera a
*_ Anexos. e e roe o e e o
210.23 NOMINA 1 2 X %9@@%.&%@@%%@%&@&@'@@%euéveétnacm
: ' . 88 shpoieyieiRi el AR iflnina fbrarm 1R RARSbY Se1deja
210.19.15 | Registro académico 1] 4 X X eRgRANSRRALantSla Flisdnasiina RO e eRPhIRGIHaISA ol
aeHacieNLIRIEING Supsricla @M RbATRAINCE RRpsal de la
Ma%ihcia en acta de transferencia.
* Reportes de nomina Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
- . - €eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
210.19.18 |Registro de horas extras administrativos 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Disponibilidad presupuestal.
* Certificacion
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. eliminar ya que carece de algin valor contable. Se aplica el
210.19.19  |Registro de horas extras docentes 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Disponibilidad presupuestal.
* Certificacion
Se digitaliza por mantener vigentes los valores de investigacion
) ) en el contexto educativo, se elimina el soporte papel y se deja
210.19.20  |Registro de matriculas 1 4 X X constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
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260.08 COMUNICACIONES

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
. . eliminar ya que carece de alguin valor secundario. Se aplica el

260.08.01 | Comunicaciones internas 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Notas internas.
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432.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
432.19.25 Registros de entrada y salida 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
*  Anexos.
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433.19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Segun el articulo 60 del cédigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
433.19.25 Registros de entrada y salida 1 4 X X valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién.
*  Anexos.
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440.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
440.18.09 Informe de gestién 1 4 X X de digitalizaciér?. Los no sglecpionados _son eIimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
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E. Eliminacion
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Saria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA

AC: Archivao cantral

TC Tecnologia de consernvacidn M Microfilmacidn

D Digitalizacidn

SuBpserie Mayuscula inicial, e negrilla

I~ Tipo documental

Reviso

Aprobo

Diego Hernando Vincos Oviedo
Lazaro Andres Hermmandez Otalora
Elabord
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Version: 00

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO

OFICINA PRODUCTORA: TRANSPORTE ESCOLAR | CODIGO: 420
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC |CT| E TCc s
M D
420.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
420.18.09 Informe de gestién 1 4 X X de digitalizaciér?. Los no sglecpionados _son eIimina_dos mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

AG. Archivo de Gestiagn

CT. Consearvacion total

E. Eliminacion

S Seleccion

Saria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA

AC: Archivao cantral

TC Tecnologia de consernvacidn M Microfilmacidn

D Digitalizacidn

SuBpserie Mayuscula inicial, e negrilla

I~ Tipo documental

Reviso

Aprobo

Diego Hernando Vincos Oviedo
Lazaro Andres Hermmandez Otalora
Elabord
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MARV\#?»%E:?N DRO Archivo General de la Nacién
Cédigo DANE: 17300101474 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Paginaldel
Version: 00

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA AGROPECUARIA MARIANO MELENDRO
OFICINA PRODUCTORA: ZONAS DE ESPARCIMIENTO |CODIGO: 450
] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC |CT| E TCc s
M D
450.18 INFORMES
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
450.18.09 Informe de gestién 1 4 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
" el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacion, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
*  Anexos.
RETENCION DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
AG: Archive de GestiGn CT: Congervacion total E: Eliminacion S Seleccion Seria: MAYUSCULA FIJA, EN NEGRILLA
SuBpserie Mayuscula inicial, e negrilla
AC: Archivo caentral TC: Tecnologia de consensacion M Microfilmacién D: Digitalizacién - Tipo documental
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