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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETEMCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA FELISA SUAREZ DE ORTIZ HOUJA: 1 DE 4
Oficina productora: AREA COORDINACION )
Codigo: 110

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo - - & PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central B

CT - Cumplido el iempo en el archivo de gestion de las 4
subseries documentales, se procede a realizar las
transferencias al archivo central que tendra un tiempo de
consenacion por 8 anos luego cumplido el tiempo se procede a

110.01 [AGTAS

110.01.1 |Acta de Comisién Evaluacion y Promocion 2 8 X

110.01.2 |Acta de Comité de Convivencia 2 X transferir al archivo historico donde se Conservaran en soporte
Acta de Comité Paritario en Seguridad y fisico como evidencia dca! cumplimiento de las funciones
110.01.3 |Salud en el Trabajo 2 propias de la dgpeﬂdgnma porque gen.eran valor secundario
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archive central |
110.01.4 (Acta de Consejo Academico 2 X se realiza el respectivo inventario y se efectuara la |
110015 |Acta de Consejo Estudiantit > 8 X transferencia secundaria al archivo histonco. i
110.01.6 |Acta de Eleccion Contraleor Estudiantil 1 10 X D- Una vez se proceda a cumplir el tiempo de retencion en el

archivo central, se digitaliza las subseries documentales y se
almacena e un CD, donde sera transfenda al archivo histonco
ya que presenta memoria institucional y valor secundario, la
110.01.7 |Acta de Eleccion Monitor de Grupo 1 2 X demas documentacién en fisico se procedera a eliminar por
medio picado, previa autorizacién del comite interno de archivo !

110.01.8 |Acta de Eleccion Personero Estudiantil 1 10 X dejando el acta, inventario documental y cumpliendo los {‘
protocolos de eliminacién segun la metodologia de elaboracion

Escrutinio TRD.
* Acta de cierre

* Escrutinio
* Acta de cierre

110.01.9 E- Se determina aplicar eliminacion ya que las subsernes |
documentales no es de valor primario para la Institucion,
trascurnclo el tiempo en el archivo central de 8 ancs, se
procede a eliminar por medio picado la documentacicn, preva
autonzacion del Comité de Archivo, dejando como evwdencia un
acta con su respectivo inventario documental, se cumple con el
protocolo relacionado en la metodologia del proceso
eliminacion documental

Acta de Evaluacion y seguimientc Estudiante 2 8 X

E- Cumplido el tiempo de retencion de 3 afios en el archivo
central, se procede a eliminar la subseries documental, por no
poseer valor primaric y secundario. Aplicacion del protocolo
eliminacion.

&)
X

110.01.10 |Acta de lzada de Bandera 2

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total Firma Responsable / //fé/w f’}dﬁkﬁéﬂﬂ

E- Eliminacion. Jefe de Archiva
M- Microfilmacion { Fecha
5- Seleccion
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* Informe excelencia
* Registro de asistencia
* Oficies

* Circulares

FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVATECNICA FELISA SUAREZ DE ORTIZ HOJA: 2
Oficina productora: AREA COORDINACION
Codigo: 110

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archive - PROCEDIMIENTOS
g CT E D S
Gestion | Central

110.01.11 |Acta de Reunion Docente 2 8 X |S - Se cumple el tiempo en el archivo central, se procedera a
realizar una seleccion cualtativo intrinseco donde se identifica
el acta que tuvo mayor grado de importancia en cuento las
tomas decisiones o procesos estratégicos implementados en
la institucion. Se cumplira el protocolo de seleccion segun la
metodologia de elaboracion TRD.

110.01.12 |Acta de Reunion Padres de Familia 2 3 > E- Se elimina la Subsernes documental cumplido el tiempo en
el archivo central ya que no posee valor primario y secundario
para la Institucién, se elabora un acta junto con le inventario
documental y la previa autorizacion del comite interno de
archivo, igualmente se tendra que cumplir el protocolo de
eliminacién documental estipulado en la metodologia de la
elaboracion de las TRD

110.02 COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X |S- Se procede a realizar la seleccion cuantitativa porcentual del
* Oficio % de la muestra de la documentacion producida para la sere
~ Contestacion documental comunicaciones oficiales, el 5% se traslada para

el archivo historico y la demas se procede a eliminar,
cumpliendo protocolos de eliminacion segun la metodologia
TRD - Eliminacion

110.03 INFORMES

110.03.1 |Informe Academico 2 3 e E- Se elimina la Subseries documental cumplido el tiempo en
*Resultado prueba saber el archivo central ya que no posee valor primario y secundario
* Registro dewlucion de resultados para la Institucion, se aplica el proceso de eliminacion
* Listado asistencia documental en la metodologia relacionada
* Evaluaciones
* Oficios

110 03 .2 {informe Gestion i 2 5 b4 D- Cumplido el tiempo en el archivo central de 5 afos, se

procedera a escanear y migrar la informacion fisica a un CD
que sera consenado en ese medio magnético, la
documentacion fisica sera eliminado cumgeliendo el protccolo
segun la metodolegia de las TRD
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[ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA FELISA SUAREZ DE ORTIZ HOJA 3 DE: 4
Oficina productora: AREA COORDINACION
|
Codigo: 110 |
RETENCION DISPOSICION FINAL ;
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archivo cT £ o s PROCEDIMIENTOS !
Gestion | Central |
110.03.3 |Infarme Estadistico 2 3 X |
* Registro ¢-600 D- Cumplido el tiempo en g-l archivo de gestion la |
documentacion fisica se digitaliza en un CD y se transfiere al |
archivo central que tendra una consenacion de 8 afio ?
|
110.03.4 |Informe Seguimiento Académico 2 3 A E- Se elimina la subseries una vez cumpla el tiempo de 1
* Listado Estudiantes por Grado retencion en el archivo central, ya que el reporte final del
* Registro estudiantes retirados seguimiento del alumno reposa en la serie absenador del
* Novedades académicas alumno
110.04 OBSERVADORES DE ESTUDIANTES 2 10 ¥ |S- seleccion cualitativa intninseca, Una vez el estudiante se
retira del plantel educativo, el abservador permanecera 2 anos
en el archivo de gestion de la coerdinacion, cumplido el tiempo
se transfiere al archivo central que tendra un tiempo prudencial
de 10 afos, ya que por motivos de tramite legal el documento
pierde su vigencia administrativa y por supuesto su valer |
primario y secundario para la Institucion, por parte del comité |
interno de archivo se seleccionara un caso cportuno e |
importante de un estudiante, que deje un hecho historico |
dentro del plantel; la demas documentacion sera eliminada por |
medio picado, dejando como evidencia un acta junto con su ‘
inventario . este proceso de eliminacién se cumplira segun ia
metodolegia de elaboracion de las TRD en el proceso de
eliminacion
PETICIONES QUEJAS, RECLANMOS
110.05 . 2 3 X E- Cumplido el tiempo de 3 afios en el archivo central se
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS elimina la serne documental ya que la institucion esta en &
de la calidad y por tal motivo todo inconvweniente sera resue
con gran satisfaceién, estos registros seran eliminados por
picado se adjunta acta e inventario, cumpgliendo el protocolo de
eliminacion segun la metodologia TRD
CONVENCIONES: S - ) )
CT- Conservacion Total Firma Responsable-/ﬁfiﬁﬁ%{{f[’//ﬁ?@fﬁ
E- Eliminacion. Jefe de Archivo
M- Microfilmacion Fecha:
!S— Seleccion | —
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENT AL
Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVATECNICA FELISA SUAREZ DE ORTIZ HOJA 4
Oficina productora: AREA COORDINACION
Codigo: 110
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo oT E D 3 PROCEDIMIENTOS
Gestién | Central
110.06 |PLANES
110.06.1 |Plan de Dirf—}c(:iéh de Grupo 2 8 X E- Cumplido el tiempo en el archivo central de 8 afics de la
*Plan operativo Subseries documental, se procede a realizar la eliminacion
*Cronograma actiwdades documental, aplicando el protocelo sefalado en la metodologia
"Plan de mejoramiento de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, ya que
“Oficios no cumple el valor segundario para transferirlo al archivo
historico
110.06.2 |Plan de Estudio Académico 2 8 A
* Guias académica aprendizaje D- Esta doccumentacion se soporte en medio electronico por
* Gronograma de trabajo razones de la secretaria de educacion para el ahorro del papel,
~ Acta d BEElo y también porque el Plan esta en continua actualizacion cada 6
. Srace:aple ac'?n meses o afo terminado, por tal motivo una vez se cumpla el
Registro de horario tiempo de retencion en el archivo de gestion se migra la
* Oficios informacion a un CD donde sera transferido al archivo central
110.07 |PROYECTOS 2 3 X
110.07.1 |Proyectos Pedagdgicos Transversales E - Cumplido el tiempo en el archiva central, se procede a
T ; eliminar la serie documental ya que no posee valor primario y
* Metodologia del Taller B : %7
i ) ) secundano para la Institucién, son decumentos infermativos y
Registro asistencia de aprendizajes que tienen una finalidad de aprendizaje
* Registro evaluacion del taller
110.08 |REGISTROS
110.08.1 |Registros Inasistencia Estudiantes - 3 X £- Cumplido el tiempo en el archivo central de 5 afios de la
Sl ; W el ) - Subserie document cede ! la eliminacior
110.08.2 |Reygistros de Disciplina Dccentes 2 3 X et .melm al e pro* ggei e ‘.Zei,r A 1, Imﬁ},_, .
; o il gt documental, aphcando el protocoio sefalado en la metodsiogia
110.08.3 Rfaglf:‘,tr.o d? Seguimiento Academico y 2 8 x de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, ya que
Disciplinario no cumple el valor segundario para transferirlo al archiva
historico
CONVENCIONES:
g | Lot ﬁ/:,f//f/ Z
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