INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES

Proceso: Apoyo a la Gestion

Caodigo : COOR-INS-001

Versién: 01

Paginacién: Pagina 1 de 4

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICANUESTRASENORA DE LAS MERCE HOJA: 1 DE: 4
Oficina productora: COORDINACION
Cédigo: 110
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo oT E s PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central D
110.01 ACTAS CT - Cn‘.ursplido el tiempo en el archivo de g;gstién de las 4
= subseries documaentales, se procede a realizar las
110.01.1 |Acta de Comisidn Evaluacidn y Promocidén 2 8 X transfarancias al archivo central que tendra un tiempo de
5 . 5 . consenvacion por 8 afos luego cumplido el tiempo se procede a
110.01.2 |Acta de Comité de Convivencia 2 8 X transferir al archivo histérico donde se Conhservaran en soporte
110.01.3 |Acta de Consejo Asadémico 2 a X fisico como evidencia del cumplimiento de las funciones
. d ) propias de la dependencia porque generan valor secundario.

110.01.4 |Acta de Consejo Estudiantll 2 a b4 Una vez cumplido el tiem po de retencion en el archivo central
se realiza el respectivo inventario y se efectuara la
transferencia secundaria al archivo histdrico.

110.01.5 |Acta de Eleccidon Contralor Estudiantil 1 10 e M- Una vez se proceda a cumplir el tiempo de retencién en el

* Escrutinio archivo central, se digitaliza las subseries documentales y se
* Acta de cierre almacena e un CD, dom-:!e.rser-éi transferida al archivo histérico
. " va qua presenta memoria institucional vy valor secundario; la
110.01.6 |Acta de Eleccidn Monitor de Grupo 1 2 demas documentacion en fisico se procedera a eliminar por
g medio picado, previa auterizacién del comité interno de archivo
110.01.7 |Acta de Eleccitn Personero Estudiantil 1 10 X s o i s Bt LB Wl iy
" gy protocolos de eliminacidn segin la metodologia de elaboracién
Escrutinio TRD
* Acta de cierre )

110.01.8 |Acta de Escuela Padres 2 B X E- Se determina aplicar eliminacién ya que las subseries
documentales no es de valor primario para la Institucién,
trascurrido el tiempo en el archivo central de 8 afios, se
procede a eliminar por medic picado la documentacion, previa
autorizacidn del Comité de Archive, dejando como evidencia un
acta con su respectivo invantario documental, se cumpla con el
pretocolo relacionado en la metodelogia del proceso
eliminacién documental

110.01.9 [Acta de lzada de Bandera 2 3 X E- Cumplido el tiempo de retencién de 3 afios en el archive
central, se procede a eliminar la subseries documental, por no
poseer valor primario y secundario. Aplicacion del protocolo
eliminacidn.
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ARCHIVC GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: [NSTITUCION EDUCATIVATECNICANUESTRA SENORA DE LAS MERCE HOJA: 2 DE: 4
Oficina productara: COORDINACION
Cédigo: 110
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archivo oT D s PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central E

110.01.10 |Acta de Reunion Docente 2 8 X |8 - Se cumple el iempo en el archivo central, se procederd a
realizar una seleccidn cualitativo intrinseco donde se identifica
el acta que tuvo mayor grado de importancia en cuento las
tomas decisiones 0 procesos estratégicos implementados en
la institucién. Se cumplird el protocolo de seleccidn segtn la
metodologia de elaboracién TRD.

110.01.11 |Acta de Reunién Padres de Familia 2 3 X E- Se elimina la Subserie 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 preva autonzacion del comité interno de
archivo, iguatmente se tendr que cumplir el prolocolo de
aliminacién documental estipulado en la metodologia de la
elaboracidn de tas TRD.

110.02 COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X 18- Se procede a realizar la seleccién cuantitativa porcentual del

* Oficio 59 de la muestra de la documentacién producida para |a serie

“ Contestacion documental comunicaciones oficiales, el 5% se traslada para
el archivo histérice y la demés se procede a eliminar,
cumpliendo profocolos de eliminacién segun la metodologia
TRD - Eliminacién.

110.03 |INFORMES
110.03.1 linforme Académico 2 3 x E- Se elimina la Subserie documental cumplido el tiempo en el

*Resuitado prueba saber archivo central ya gue no posee valer primario y secundario

* Registro devolucion de resultados para la Institucién, se aplica el proceso de eliminacion

" L ; i documental en la metodologla relacionada.

istado asistencia
* Planillas de trabajo
* Oficios
110.03.2 |informe de Gestidén 2 5 b4 D- Cumplido el tiempo en el archivo central de 5 afios, se

* Informe excelencia procederd a escanear y migrar la informacidn fisica a un CD

* Registro de asistencia que serd conservado en ese medio magnético, la

* Oficios documentacidn fisica serd eliminado cumpliendo el protocole

i segin la metodelogla de las TRD.

Circulares

CONVENCIONES:

CT- Conservacidn Total
E- Eliminacidn.

M- Microfilmacién

S- Seleccién
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

CT- Conservacion Total
E- Eliminacién.

M- Microfiimacién

5- Seleccion

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA NUESTRA SENORA DE LAS MERCE HOJA: 3 DE: 4
Oficina productora: COORDINACION
Cédigo: 110
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central & E B S
110.03.3 |Informe Seguimiento Académico 2 3 x E- Se elimina la subseries una vez cumpla el tiempo de
* Listado Estudiantes por Grado retencicn en el archivo central, ya que el reporte tinal del
* Registro estudiantes retirados seguimiento del alumno reposa en la sere observador del
* Novedades académicas alurmino.

110.04 |[OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE 2 10 ¥ |8- selecclén cualitativa intrinseca; Una vezel estudiante se retira
del plantzl educativo, el observador permanecera 2 afios en el
archivo de gestion de Ia coerdinacion, cumplido el tiempo se
transfiare at archivo central que tendrd un ttempo prudenciat de 10
afios, ya que par motivos de framite legal el documento pierde su
vigencia administrativa y por supuesto su valor primario y
isecundario para la Institucion, por parte del comité interno de
archivo se seleccionara un caso oportino e importante de un
estudiante, que deje un hecho histérico dentro del plantel; Ja
demas documentacion sera eliminada pormedio picado, dejanda
como evidencia un acta junto con su inventario., este proceso de
aliminaciéon se cumplira segun la metodologla de elaboracion de
las TRD en el proceso de eliminacién.

110.05 PETICIONES QUEJAS, RECLAMOS, Pl 3 X E- Cumplido el tiempo de 3 afios en el archivw central se

SUGERENCGIAS Y DENUNCIAS elimina la serie documental ya que la institucién esta en busca
de la calidad y por tal motive todo inconveniente serd resuelto
con gran satisfaccidn, estos registros seran eliminados por
picado se adjunta acta e inventarno, cumpliendo el protocalo de
eliminacién segan la metodelogla TRD.

110.06 PLANES D- Esta documentacion se soporte en medio electronico por

110.08.1 |Plan de Estudio Académico 2 8 X razones de la secretaria de educacion para el ahorre del papel,

* Gulas académica aprendizaje y también porque el Plan esta en continua actualizacién cada 8

* Cronegrama de trabajo meses o afio terminado, por tal motivo una vez se cumpla el

T Acta de aprobacion tiempo de retencién en el archivo de gestién se migra la

b g‘gg;gg" de horario informacién a un CD donde serd transferido al archive central.
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S- Seleccidn

CT- Conservacion Total
E- Eliminacién.
M- Microfilmacion

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA NUESTRA SE_ﬁORA DE LAS MERCE HOJA: 4 DE: 4
Oficina productora: COORDINACION
Cédigo: 110
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo c E D s PROCEDIMIENTOS
Gestién | Central | T
110.06.2 |Plan de Accidn Institucional 2 8 X
*Plan gperativo E- Cumplfdo el tiempo en el archivo cent-ral de 8 gﬁgs d.e la
*Copia Resoluciones Subserie documental, se procede a realizar la eliminacian
4 T documental, aplicando el protocelo sefialado en la metodologia
e L de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental; ya que
*Plan de mejoramiento no cumple el valor segundario para transferisto al archivo
*Oficios histérice.
110.07 |PROYECTOS 2 3 X ) )
110.07.1 |Proyectos Pedagégicos Transversales E_— (‘Iumplsdo gl tiempe en el archivo central, se pmce'de a.
* Metodologla del Tall eliminar la serie documental ya que no posee valor primario y
. ¢ f’ AapEce _a = secundario para la Institucion, son decumentes informativos vy
Registro asistencia de aprendizajes que tienen una finalidad de aprendizaje.
* Registro evaluacion del tafler
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