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FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

I3~ Seleccidn

CT- Conservacion Total
E- Eliminacidn.
M- Microfilmacion

Firma Responsable:

Fecha:

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA NUESTRA §EﬂORA DE LAS MERCEDE! HOJA: 1 DE: 3
Oficina productora: SECRETARIA GENERAL.
Codigo: 130
RETENCION DISPOSICION FINAL
cobDIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMENTOS
. CT E D s
Gestion | Central
130.01 [ACTAS ) )
130.01.1 |Acta de Comité Interno de Archivo 2 8 X CT- Una vez cumpla el tiempo an ol archivo
130.01.2 |Acta de Eliminacién Documental 2 8 X SRIPHIGS R, WP USRI
“ Acta totalmente la serie documental, ya que presenta
1 : . ) valor primario y secundario para la Institucion,
Copia de inwentario serd transferida al archivo histérico.
* Oficlos
130.02 [HISTORIA
130.02.1 [Historia Académica 1 2 X
* Copia de registro civl
. p. del = ‘g lud E - Se decide eliminar la sere histdrica académica
Spiprdelicamet cesail _ estudiantil una vez culmine el trdmite del expediente,
* Formularic de Inscripeidh Estudiantes nuews cuando el estudiante se retira / se gradua, la historia
* Copla de tafeta de identidad académica permanecera 1 ano en el archivo de
* Certificado Sishen gestion siempre y cuando no reclamen su historia,
* Copia del camet de vacunacisdn luego se transfiere al archivo central que
* Copia documento identidad del acudiente permaneceré. PREUAHEmpO HONING de.2 8008,
i 4 R cumplido el tiempo se procede a eliminar la serie
Cmplia de Carnet de conirol d-e crecimiento y desanollo documental, por no poseer valor primario y secundario
* Certificado de estudios anteriores para la Institucion, ya que los documentos que la
* Carta desplazados conforman son de propiedad indirecta de la Institucion
* Copia de Observador esto da que el expediente pierda su valer primaric y
* Registro de Permiso de estudiantes sect{ndaml;; previa autonza_cxbn de_l comilé intemo de
* Reglstro de citacién de padres de famitia archivo dejando un acta e inventario documental. e
&l P cumplie con los protocoles de eliminacién segin la
metodologla de elaboracién de las TRD.
CONVENCIONES:

Jgfe de Archivo

/-‘_‘V——_.\
Elaborado por: Daniel GalarzW

Fecha de Elaboracion: 25-10-

Actualizado por:
Fecha de actualizacion:

-

&t

Copia Controlada

Revisado por: Areny Del Pilar Diaz Garcia= fia General
Fecha de Revision : 30-10-2017 i

Aprobado por: Comité Interno de Archivo
Fecha de Aprobacién : 01-11-2017
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVATECNICA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDE! HOJA 2 DE: 3
Oficina productora: SECRETARIA GENERAI
Codigio: 130
RETENCION DISPOSICICN FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
L CT E D S
CGestidn | Central
130.02.2 |[Historia Lakoral 2 o8 X
* Conwacatoria de nombramiento
* Acta de posesién CT- Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
* Decrato central, se conserva totalmente la serie v es
* Resolucién de Traslado transforida al archivo histdrico, ya que tienen valor
* Resolucion de escalafin secundario para ia Institucion; lgualmente sabemos
* Junta (acto administrativos) gue la histona laboral original del personal se
* Hoja de vida Fommato encuenira en custodia por al secretaria de educacidn,
* Soportes de estudios sin embargo el sistema que implementamos para la
* Permisos organizacion de la historia laboral es agrupar los tipos
* Incapacidades de documentos de |as novadades que suceden,
* Formatos evaluacion desemperio durante el trayecto laboral de cada per_e,omzfl, por tat
* Acuerdo Compromisos motivo decidimos como cqmltﬁ cusiodiar dif:ha sarie
* Comunicaciones documantal. - Patrocinio histérico de la institucion.
* Informe CNSC
* Oficios
130.03  |INFORMES
130.03.1 |Informe Académicos 4 2 X E- Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
*Listado estudiantes activos central de 2 afos se procede a eliminar la Subserie
* Registro Estadistico de los Estudiantes cumpliendo el protacolo de eliminacion documental,
“Registro estudiantes retirados ya gue no posee valor primario y secundario.
* Listado estudiante egresados
110.03.2 |Informe Estadistico X D- Cumplido el tiempo en el archivw de gestién la
* Registro c-600 documentacion flsica se digitaliza en un CD y se
* Evaluacion estudiantes y docentes transfiere al archivo central que tendra una
consemnvacion de 8 afio.
130.03.3 |Informe Gestion Documental 2 8 X CT- Una vez cumpla el tiempo en el archivo
*Acta de Visita inspeccion central de 8 afios, se procede a conservar
* Oficios totalmente la serie decumental, ya que presenta
* Plan de Accidn y mejoramiento valor primario y secundario para la institucidn,
* Cronograma de actividades sera transferida al archivo histdrico.
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CT- Conservacién Total
E- Eliminacién.

M- Microfilmacion

5- Seleccion

Firrma Responsable:

Fecha:

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDE! HOJA: 3 DE: 3
Oficina productora: SECRETARIA GENERAL
Cédigo: 130 s
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
: CT E D S
Gestion | Central
130.04 (INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 18 X CT- Cumplido el iempo de retencién en el
* Inventarios archivo central, se conserva totalmente la serie,
* Copia de las Tablas de Retencidn Documental se transfiere al archivo histdrico por poseer valor,
* Reglistros transferencia primaria primario y secundario para la Institucion.
130.06 |LIBROS 2 28 X CT - Una vez cumplido el tiempo de retencidon en el
130.05.1 |Libro Actas de Grado archive central, se consernva totalmente todas las
; ) " subseries identificadas, y por disposiciones legales
130.05.2 |Libro de C?hﬁcaclones del Ministerio de Educacion , se hace la transferencia
130.05.3 Libm de Dlpl.omas al archivo histérico ya que forma parte de la memoria
130.05.4 |Libro de Matricula Institucional, en la disposicién se decide consenary
evaluar todas las subseries documentales ya que
tedas pertenecen al patrimonio documental de la
Institucién Educativa, previa autorizacion del Comité
interno de Archivo.
130.06 |REGISTROS
130.06.1 |Registros Académicos o X E- Cumplido el tiempo de retencién en el archivwo de
* Registro de solicltud y entrega certificado gestién se procede a eliminar la setie documental ya
que no posee valor primario y secundario para ia
Institucién, se procede aplicar el protocolo de
eliminacién documental identificado en la metodologia.
CONVENCIONES:

fj .

Jeje de Archivo

_Gxelo

]

Elaborado por: Daniel Galarza Profesjfffhal stica
Fecha de Elaboracién: 25-10-201Z

Copia Controlada

Revisado por: Arleny Del Pilar Diaz Garcia — Secretaria ra
Fecha de Revision : 30-10-2017

Aprobado por; Comité Interno de Archivo
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