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F-24-TRD Péaginalde 3 Version 02
AREA PRODUCTORA: Unidad Administrativa CODIGO: 100
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Rectoria CODIGO: 100
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
100- D04 DERECHOS DE PETICION 5 20 X X L o
- . Los Derechos de Peticion son documentos Juridicos, su valor es
Derecho de peticion secundario, se deben conservar y digitalizar permanentemente.
* Respuesta
100-110 INFORMES . . . . -
— 3 18 < Los Informes de Gestion contienen informacion sobre las actividades que
100-110.07 Informes de Gestion se realizan en el Instituto, son evidencia historica. Se deben conservar en
* Informe el AH.
* Anexos
100-110.11 Informes Revision por la Direccion 2 20 X X Los Informes de Revisién por la Direccién, poseen valores primarios, se
* Anexo 4.1 deben conservar durante un plazo precaucional. Una vez cumplido su
tiempo en el A.C. se procedera a digitalizar y eliminar por medio de
. . L picado de papel, con su respectiva acta.
* F23 RV Resultados de revision por la direccion
100-L12 LIBROS . . . e .
- - 2 X Los Libros Anuarios son la evidencia histérica del protegonismo de los
100-L12.01 Libros de Anuarios 5 0 estudiantes en la Institucion. Se deben conservar en el A.H.
* Libro
100-L12.02 Libros de Consejo Académico 5 20 X Los _Libros de Consejc_) Académico son Ia_gvidencia histérica del
protegonismo de los estudiantes en la Institucion. Se deben conservar en
. el AH.
* Libro
100-L12.03 Libros de Consejo Directivo 5 20 X Lo§ Libros de Conse}o Directivo son.la gyldenC|a histoérica del
protegonismo de los estudiantes en la Institucion. Se deben conservar en
. el AH.
* Libro
100-P14 PLANES Los planes de estudio son la evidencia y seguimiento a las actividades
100-P14.06 Plan de Estudios 3 5 X X que desarrollara el estudiantado. Se conservaran durante un plazo
- precaucional, se digitalizaran y eliminaran por medio de picado de papel.
* Plan
100-P15 PROCESOS JUDICIALES 5 20 X X T
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AREA PRODUCTORA: Unidad Administrativa CODIGO: 100
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Rectoria CODIGO: 100
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
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* Procesos administrativos secundario, se deben conservar y digitalizar.
* Anexos
100-P16 PROGRAMAS
100-P16. 01 Programa Alimentacion Escolar 5 20 X X El Programa Alimentacién Escolar es la evidencia del apoyo del gobierno
* Programa (PAE) al estudiantado. Es importante conservarlo en el A.H. y digitalizarlo.
* Anexos
100-P16. 12 frograma Direccionamiento Estratégico 2 20 X X El Programa de Direccionamiento Estratégico, es la conformacién
MC01 Manual de calidad organizacional de elementos que al interrelacionarse, establecen el marco
de referencia que orienta a el Instituto, hacia el cumplimiento de su
* Aut luacién Institucional SEB mision, el alcance de su vision y la conduce hacia el cumplimiento de sus
dtoevaluacion ‘nstituciona objetivos globales. Posee valores secundarios, por lo tanto, debe
digitalizarse y conservarse en el A.H.
* Plan de mejoramiento institucional SEB
Programa del Sistema Evaluacién Institucional 3 20 X ) ., o n
100- P16.11 El Programa del Sistema de Evaluacion Institucional es digital. Se
] o conservara durante un plazo precaucional en el A.C. y posteriormente se
* Sistema de evaluacion institucional (SEI) hara una seleccion del 10% para su conservacon total.
* F-05-ESP Evaluacién Servicio Prestado
100-P16.15 Programa Gestién de Riesgos 2 20 X X Su prop6sito es evitar gl fraude en las operaciongs 'de crédito y manejo de
recursos, por ello su importancia y valores administrativos en su etapa
* F22 MR Mapa de riesgos activa. Agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central se pueden
archivar en el Archivo Histérico pues posee valores secundarios y se
* Informe de Control de Riesgos procedera a digitalizar.
100- P17 PROYECTOS El Proyecto Educativo Institucional es digital. Se conservara durante un
100-P17.01 Proyecto Educativo Institucional 3 20 X plazo precaucional en el A.C. y posteriormente se hara una seleccion del
o .
* Proyecto Educativo Institucional (PEI) 10% para su conservacon total.
100- R18 REGISTROS DE CONTROL
100-R18.12 Registro de Control Documentos 3 20 X El Registro de Control de Documentos posee valores administrativos, una
* F24 MD Listado maestro de documentos vez agotado su tiempo en el A.C. se deben eliminar por medio de picado
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AREA PRODUCTORA: Unidad Administrativa CODIGO: 100
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Rectoria CODIGO: 100

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL CTfE|M|S
* ANexos de papel, con su respectiva acta.
* F24 DE Listado documentos externos
) ) ) 2 X El Registro de Control Salida y Reingresos de elementos es un
100-R18.21 Registro de Control Salidas y Reingresos de Elementos documento que posee valores administrativos, se pueden eliminar por
* F17 SR Salida y reingreso de elementos medio de picado de papel.
tovmo 22| reqso e contl semana nstuson / o x| | R e o semara tcenal s v e
* FO7 S| Programacion semana institucional digitalizaran.
100-R19 RESOLUCIONES S 20 X X Las Resoluciones son Actos Administrativos que poseen valores
* Resolucion. secundarios, se deben conservar en el A.H. y digitalizar..

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia.

Firma del Responsable Dependencia: Hna. Angela Vaquero.

Fecha: 19-09-2016

Fecha actualizacién : 23-04-2018




I.E. GABRIELA MISTRAL DE BUCARAMANGA

"',,n 'v‘l"-,"
MISIONERAS DEL DIVINO MAESTRO o & @
. LY
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL "-%_"
IR
F-24-TRD Paginalde 2 Version 02
AREA PRODUCTORA: Gestién Comunitaria y de Bienestar CODIGO: 500
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Psicologia CODIGO: 510
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
510-HO06 HISTORIAS
510-H06.01 Historias Orientacién Escolar 1 30 X X o _ y
Las Historias Orientacién Escolar son documentos que poseen un
* F14 ROE Formato de remisién a orientacién escolar caracter misional, pues son el seguimiento y acompafiamiento que se
* F14 HOE Formato historia orientacién escolar realiza a las estuiantes que lo requieren en su debido momento. Poseen
valores secundarios, pues son importants para la Historia Social del
* F14 |0 Formato informe orientacién escolar remisién Instituto. Se deben conservar en el A.H. y digitalizar.
* Soportes valoracion psicologia externa
Los Informes poseen valores primarios, se deben conservar durante un
510-110 INFORMES plazo precaucional. Una vez cumplido su tiempo en el A.C. se procedera
a digitalizar y eliminar por medio de picado de papel, realizando su
* Informe. 1 5 X X respectiva acta.
510-P14 PLANES
510-P14.01 Plan Acogida 1 5 X El Plan Acogida, forma parte del caracter misional del Instituto. Se debe
* Listado estudiantes nuevas conservar en el A.H.
* F14 PAC Formato plan acogida
510-P14.02 Plan Ap6yame 1 5 X
* Plan
* F14 RPA Formato remision plan apéyame
* F14 CPA Formato convocatoria al plan apdyame - .
" — P POy El Plan Ap6yame forma parte del caracter misional del Instituto. Se debe
F14 AE Formato auto evaluacion escolar conservar en el AH.
* F14 CIPA Formato de consentimiento informado al plan apdyame
* F14 APA Formato registro asistencia al plan apéyame
* F14 CAP Formato consolidado asistencia al plan apéyame
* Informe estado actual plan apéyame
510-P16 PROGRAMAS
- 1 P X X Los Programas poseen valores secundarios, permaneceran un tiempo
510-P16. 02 Programa Construyendo el Amor para la Vida precaucional en el A.C. Se deben digitalizar y eliminar por medio de
* Programa picado de papel, con su respectiva acta.
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AREA PRODUCTORA: Gestién Comunitaria y de Bienestar CODIGO: 500
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Psicologia CODIGO: 510
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
* F14 AC Formato de asistencia a construyendo el amor para la vida
510-P16. 09 Programa de Orientacion Profesional 2 8 X X Los Programas poseen valores secundarios, permaneceran un tiempo
* Programa precaucional en el A.C. Se deben digitalizar y eliminar por medio de
* Listado estudiantes grado 11 picado de papel, con su respectiva acta.
510-P16. 13 Programa Escuela de Padres 2 8 X X
“p Los Programas poseen valores secundarios, permaneceran un tiempo
rograma precaucional en el A.C. Se deben digitalizar y eliminar por medio de
* F14 AEP Formato asistencia escuela de padres picado de papel, con su respectiva acta.
* Informe
510-R18 REGISTROS DE CONTROL Los registros de control son documentos de apoyo administrativo y su
510-R18. 06 Registros de Control Citas 2 5 X X valor es primario. Se deben eliminar por medio de picado de papel, con
su respectiva acta.
* F14 PR Formato programador
510-R18. 23 Registros de Orientacion Escolar 2 5 X X Los registros de control son documentos de apoyo administrativo y su
valor es primario. Se deben eliminar por medio de picado de papel, con
) o . su respectiva acta.
* F14 CAO Formato control de asistencia orientacion escolar

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia.

Firma del Responsable Dependencia: Diana Carolina Preciado Vargas

Fecha: 19-09-2016

Fecha actualizacion : 23-04-2018
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AREA PRODUCTORA: Gesti6én Comunitaria y de Bienestar CODIGO: 500
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pastoral CODIGO: 540
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
ACTAS Recopilan decisiones de alto impacto por parte del
Instituto, su contenido permite a futuro la reconstruccion
5 10 X X de la memoria institucional y da fuerza a otros
Actas de Reunion documentos que se aprueban en ellas. Su conservacion
total es indispensable en el A.H. y se digitalizan para
ayudar a su preservacion y consulta.
* FO7 AC Formato de actas utilizado para reuniones generales
Informes Comité Pastoral Educativa. 5 10 X X . ] ]
* F12 ECP Eleccid i . | Los Informes Comité Pastoral Educativa, son una Serie
C eccion estudiantes comite pastora Misional, pues reflejan el carisma Blanco- Najeriano que
* F12 PCP Eleccién padres comité pastoral es pilar de la formacion integral y reflejan la Memoria
* F12 CPC Comité pastoral central Institucional. Se deben conservar permanentemente y
digitalizar.
* Disefio de cronograma pastoral
PLANES LUS |Jlﬂl TCS UT ATCA T asSturar, SUTT UTT TImouUtTTO STSTTETTTAaticu
_ que se elabora antes de realizar una accion, con el
Plan de Area Pastoral 2 15 X X objetivo de dirigirla 0 encauzarla. Los Planes se deben
* F20 PA Plan de area Educacion Religiosa conservar en el A.C. pues posee valores administrativos.
. Una vez cumplido su plazo precaucional se pueden
* F 20 PA Plan de area Etica y Valores dinitalizar v nlinEl)ihar hnvpmnﬂill:\) da nicadn da ngr\c\l can
PROYECTOS ) o
Los Proyectos son un conjunto de actividades que se
Proyecto Pedagégico Pastoral 5 15 X X encuentran interrelacionadas y coordinadas. Los
* F20 PC Proyecto pedagégico complementario Proyectos poseen valores secundarios pues demuestran
- » las acciones realizadas por el Instituto Histéricamente.
F12 EPP Evaluacion proceso pastoral Se deben conservar y digitalizar permanentemente, en el
AH.
* Anexos
REGISTROS DE CONTROL Esta Subserie Documental posee valores administrativos
Registro de Control Perfil Ingamista. 5 10 X X e Histéricos para Pastoral. Se deben digitalizar y
conservar permanentemente en el A.H.
* F12 PI Perfil ingamista
' o 5 10 X X Esta Subserie Documental posee valores administrativos
RegIStI’O de ContrOI Compartlr Cristiano . a HictAricne nara Dactnral Qa dahan dinitalizar v
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AREA PRODUCTORA: Gesti6én Comunitaria y de Bienestar CODIGO: 500
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pastoral CODIGO: 540
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
NIy oy e e T o o v o e Ty
* F12 CVS Compartir cristiano valor solidaridad conservar permanentemente en el A.H.
Registros de Control Docentes de Religion. 5 10 X X Esta Subserie Documental posee valores administrativos
e Histéricos para Pastoral. Se deben digitalizar y
* F12 ADR Acompafiamiento docentes religion conservar permanentemente en el A.H.

Firma del Jefe de Archivo: Hna. Zobeida Rodriguez Altamar

Firma del Responsable Dependencia: Dora Esperanza Pilonieta.

Fecha: 19-09-2016

Fecha: 19-09-2016
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AREA PRODUCTORA: Gestion Financiera
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pagaduria

CODIGO: 300
CODIGO: 310

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

310-C03

CONTRATOS

310- C03.01

Contratos de Compra-venta

2 10

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Estudio de conveniencia y oportunidad

* Certificado de necesidad del servicio o inexistencia de personal

* Acto de apertura convocatoria

* Acto de cierre

* Evaluacion de las ofertas presentadas

* Observaciones y respuesta documento evaluacion

* Acto de adjudicacion declaratoria de cierre

* Fotocopia cédula respresentante legal y/o persona natural

* Certificado de Antecedentes de la contraloria general de laNacion

* Certificado de antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion

* Contrato

* Registro presupuestal

* Constitucion de polizas de contrato

* Acta de inicio

* Adicional plazo

* Adicional valor

* Certificado de cumplimiento o entrega a satisfaciion

* Acta de liquidacién

* Constancia de cierre de expediente del proceso de contratacion

Los Contratos de Compra- venta, son un
acuerdo por el cual dos 0 mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y
cumplir una serie de funciones. Los Contratos se
deben conservar totalmente pues poseen valores
secundarios y se deben digitalizar.

310-C03.02

Contratos de Prestacién de Servicios.

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Estudio de conveniencia y oportunidad

* Certificado de necesidad del servicio o inexistencia de personal

* Acto de apertura convocatoria

* Respuesta aclaraciones pliegos

* Acto de cierre

* Acto de adjudicacion declaratoria de cierre

* Recursos contra elacto de adjudicacion y respuesta

* Fotocopia cédula respresentante legal y/o persona natural

Los Contratos de Prestacion de Servicios, son un
acuerdo por el cual dos o mas partes se
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AREA PRODUCTORA: Gestion Financiera CODIGO: 300
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pagaduria CODIGO: 310
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL cT E M S
* Certificado de Antecedentes de la contraloria general de laNacion comprométen reciprocamente a'respetar y
* Certificado de antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion cumplir una serie de funciones. Los Contratos se
* Contrato deben conservar totalmente pues poseen valores
secundarios y se deben digitalizar.
* Registro presupuestal
* Constitucion de polizas de contrato
* Aprobacion de la garantia Unica
* Acta de inicio
* Adicional plazo
* Adicional valor
* Certificado de cumplimiento o entrega a satisfacion
* Acta de liquidacion
* Constancia de cierre de expediente del proceso de contratacion
310-C03. 03 Contratos de Suministro 2 10 X X

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Estudio de conveniencia y oportunidad

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Estudio de conveniencia y oportunidad

* Certificado de necesidad del servicio o inexistencia de personal

* Convocatoria publica o autosolicitud de ofertas

* Acto de apertura convocatoria

* Acta de cierre y entrega de propuestas

* Acto de cierre

* Fotocopia cédula respresentante legal y/o persona natural

* Certificado de Antecedentes de la Contraloria general de laNacion

* Certificado de Antecedentes de la Procuraduria General de la Naciéon

* Contrato

* Registro presupuestal

Los Contratos de Suministro, son un acuerdo por
el cual dos 0 mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
funciones. Los Contratos se deben conservar
totalmente pues poseen valores secundarios y
se deben digitalizar.
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AREA PRODUCTORA: Gestion Financiera CODIGO: 300
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pagaduria CODIGO: 310
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL cT E M S
* Acto de adjudicacion declaratoria de cierre
* Fotocopia cédula respresentante legal y/o persona natural
* Certificado de Antecedentes de la Contraloria general de laNacion
* Certificado de Antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion
* Contrato
* Registro presupuestal
* Constitucion de polizas de contrato
* Aprobacion de la garantia Gnica
* Acta de inicio
* Adicional plazo
* Adicional valor
* Certificado de cumplimiento o entrega a satisfaciion
* Acta de liquidacion
* Constancia de cierre de expediente del proceso de contratacion
310-H08.01 Hojas de Vida Equipos 3 10 X X Las Hojas de vida de los equipos poseen valores
primarios, se deben digitalizar y eliminar por
* F08 HV Hojas de vida equipos de computo medio de picado de papel con su respectiva
acta.
* Anexos
310-110 INFORMES Los Informes administrativos poseen valores
primarios, se deben conservar durante un plazo
2 5 X X precaucional. Una vez cumplido su tiempo en el
310-110. 02 Informes Administrativos A.C. se procedera a digitalizar y eliminar por
medio de picado de papel, realizando su
* Informe respectiva acta.
310-110.12 Informes Tesoreria 3 10 X X
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AREA PRODUCTORA: Gestion Financiera CODIGO: 300
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pagaduria CODIGO: 310
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO oT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

* Informe

* Informe de Retencién

* Informe trimestral de cuentas

Los documentos contables segun el art 60 del
cédigo de comercio se deberan conservar en
papel por un periodo de 10 afios, en el
A.G.Posteriormente se deben digitalizar y
conservar en el A.H.
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AREA PRODUCTORA: Gestion Financiera
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pagaduria

CODIGO: 300
CODIGO: 310

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

* Oficio de remision

* Catalogo de cuentas

* Informe operaciones reciprocas

* Balance general

* Estado actividades financieras

* Formulario notas caracter especifico

* Informe efectivo

* Informe presupuestal de ingresos

* Informe PAC de ingresos mes a mes

* Informe presupuestal de gastos

* Informe PAC de gastos mes a mes

* Mayor y balances

* Movimiento de ajustes

* Catalogo de cuentas cod. 116888000

* Acta de acuerdo del presupuesto

310-111

INVENTARIOS

310-111. 01

Inventarios Bajas Alcaldia Bucaramanga

10

* F17 BA Bajas de inventarios

* Oficio remisorio

* Fotos

* Oficio reporte

Los Inventarios Bajas Alcaldia Bucaramanga,
poseen valores primarios, se deben digitalizar y
eliminar por medio de picado de papel, con su
respectiva acta.

310-111.02

Inventarios Bajas de la Institucion

10

* F17 NV Novedades de inventarios

Los Inventarios Bajas de La Institucion, poseen

valores primarios, se deben digitalizar y eliminar

por medio de picado de papel, con su respectiva
acta.
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AREA PRODUCTORA: Gestion Financiera CODIGO: 300
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Pagaduria CODIGO: 310
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL cT E M S
310-111.03 Inventarios Generales 5 10 X X
* F17 |A Inventario afio en curso
* Inventario general alcaldia de Bucaramanga LO_S Inyentarios gener_algs,_poseen_ vglores
- - - primarios, se deben digitalizar y eliminar por
* F17 RI Responsabilidades de inventario medio de picado de papel, con su respectiva
* F17 NV Novedades de inventarios acta.
* F17 Acta de entrega de inventario
* F17 AP Asignacion de pupitres
310-P16 PROGRAMAS
310-P16.05 Programa de Compras 3 18 X X
* F17 SA Solicitud almacén
* F10 RE Requisiciones
* F10 PC Planificador de compras
* Cotizaciones
* F10 ES Evaluacion y seleccion de proveedores qu Pr_o gramas de Co_m_pre_ls poseen _valores
primarios, se deben digitalizar y eliminar por
* F10 OC Orden de compra medio de picado de papel.
* Factura original
* F10 VC Verificacion de la compra
* F10 RP Reporte registro entrega de pedidos
* F10 REP Reevaluacion de proveedores
* Comunicado
310-P16.07 Programa de Mantenimiento 2 5 X X o
* F08 PM Programa de mantenimiento valores prmatios, e deben elminar por mecio
* FO8 SM Solicitud de mantenimiento de picado de papel, con su respectiva acta.
* FO8 MR Mantenimiento realizado

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia
Firma del Jefe dependencia: Gloria Diaz.

Fecha creacion: 21-10-2016
Fecha actualizacién : 02-04-2018
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F-24-TRD Péaginalde 3 Version 02
AREA PRODUCTORA: Gestion Académica y de Formacion CODIGO: 400
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Coordinaciéon Académica CODIGO: 410
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE] ARCHIVO cT E vl s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
410-A01 ACTAS
410-A01.02 Actas de Reunién 3 18 X X Las Actas son documentos con valor secundario, se deben conservar
* FQ7 CR Convocatoria reuniones permanentemente en el A.H. y en su totalidad se deben digitalizar.
* FO7 AC Acta
410-A01.06 Actas Reunion Comité de Area 2 18 X X Las Actas son documentos con valor secundario, se deben conservar
permanentemente en el A.H. y en su totalidad se deben digitalizar.
*FO7 AC Acta
410-110 INFORMES
. 5 5 < < X Los Informes Académicos son documentos que poseen valores primarios y son de
410-110.01 Informes Académicos caracter misional de la Institucién. Se deben conservar en el A.C. durante un periodo
* F16 ITC Informe trimestral consejo académico prudencial, posteriormente se, seleccionara un porcentaje de 10%, se digitalizaran y
los restantes se eliminaran por medio de picado de papel.
* F16 CDT Consolidado de desempefios trimestrales
410-110. 02 Informes Administrativos s 5 X X Los Informes Administrativos poseen valores primarios, se deben conservar durante
* Informe un plazo precaucional. Una vez cumplido se tiempo en el A.C. se procedera a eliminar
por medio de picado de papel, con su respectiva acta.
* Anexos
410-110.03 Informes Asignacion Académica 1 5 X X
* F16 AA Asignacion académica Los Informes Asignacion Académica son documentos que poseen valores primarios y
son de caracter misional de la Institucion. Se deben conservar en el A.G. durante un
* F16 RR Recursos requeridos para el desarrollo académico periodo prudencial, posteriormentes s digitalizaran y se conservaran en su totalidad.
* F16 HC Horarios de clase
Informes Asistencia Entrega de Boletines 1 5 X X Los Informes Asistencia Entrega de Boletines, son documentos que poseen valores
410-110.04 primarios y son de caracter misional de la Institucion. Se deben conservar en el A.G.
durante un periodo prudencial, posteriormente se digitalizaran y se eliminaran por
* F16 ASP Registro asistencia a padres entrega de boletines medio de picado de papel.
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AREA PRODUCTORA: Gestion Académica y de Formacion
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Coordinacién Académica

CODIGO: 400
CODIGO: 410

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE|] ARCHIVO

GESTION CENTRAL

CT| E|M

S

PROCEDIMIENTO

410-110.05

Informes Comisién de Grado 2 15

X X

* F16 PCG Programacién de comisiones de grado

* F16 ACG Registro de asistencia a comision de grado

* F16 CG Registro de comision de grado

* F16 CBSM Formato de compromiso académico para B.Secundaria y M. Técnica

* F16 CPBP Formato de compromiso académico para Preescolar y B.Primaria

* F16 ETPM Estadistica trimestral plan de mejoramiento personal de la estudiante

* F16 PMP Plan de mejoramiento personal de la estudiante

* F16 CGF Comision de grado al finalizar el afio escolar

* F16 CF Compromiso al finalizar el afio

* F16 MH Estudiantes que reciben mencién de honor

* F16 PS Informacion a secretaria promocion grado 11

Los Informes de Comisiones de Grado muestran el trdmite documental de la Serie.
Poseen valores secundarios, son de tipo misional, se deben conservar totalmente y
digitalizar.

410-P14

PLANES

410-P14.03

Plan de Acci6on y Mejoramiento 2 18

* F16 PAA Plan de accion de area

* F16 PMA Plan de mejoramiento area

* F16 APM Avances del plan de mejoramiento de area

* F16 APA Avances del plan de accién de area

La Subserie Plan de Accion y Mejoramiento se encuentra de manera digital. Se debe
conservar en el A.H. por su caracter misional.

410-P14.04

Plan de Area 2 5

* F20 PA Plan de area

* F20 ED Listado de elementos para el disefio curricular

* F20 PC Proyecto pedag6gico complementario

* F20 RD Revision al disefio curricular

* ANEXO F20 RD Anexo al formato F20 RD

* Acta consejo académico

* F20 VD Verificacion al disefio curricular

Los Planes de area son documentos que poseen valores secundarios, se deben
conservar en su totalidad en el A.H. y digitalizar.
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AREA PRODUCTORA: Gestion Académica y de Formacion CODIGO: 400
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Coordinaciéon Académica CODIGO: 410
RETENCION DISPOSICION
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE] ARCHIVO cT E mls PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
410-P14.07 Plan de Periodo 2 5 X X
* F20 PP Plan de periodo
* F20 PC Proyecto pedagdgico complementario
* F20 RD Anexo Los Planes de Periodo son documentos que poseen valores secundarios, se deben
* Acta consejo académico conservar en su totalidad en el A.H. y digitalizar.
* F20 VD Verificacion al disefio curricular
* F16 APP Registro avances de desarrollo planes de periodo
410-P16 PROGRAMAS L . L .
210-P16.03 Programa de Atencion a Quejas > 10 X El Programa de Atencion de Quejas posee valores ac!mlnlstr_atlvos. Se debe conservar
durante un plazo precaucional y eliminar por medio de picado de papel, con su
* F15 FP Atencion de felicitaciones y peticiones respectiva acta.
* Respuesta
410-P16.08 Programa de Nivelacion 2 10 X X
Los Programas de Nivelacion poseen valores primarios, con valores administrativos y
* F16 PO Programacion de la primera oportunidad misionales. Se deben conservar durante un tiempo prudencial. Posteriormente se
digitalizaran y eliminaran por medio de picado de papel.
* F16 SO Programacion de la segunda oportunidad
410-R18 REGISTROS DE CONTROL
410-R18.03 Registro de Control Areas, Asignaturas, Intensidad Horaria 2 5 X Los Registros de Control son la evidencia de las actividades en las asignaturas, se
o pueden conservar durante un tiempo prudencial y eliminar por medio de picado de
* Cronograma validacion disefio papel
* F20 AAP Asignacion académica propuesta por las areas
* F20 RAA Registro de areas y asignaturas
410-R18. 10 Registro de Control Desempefio Académico y Convivencia 2 5 X Los_ Registros de C_optrol, Desempefio Académico y Conv?vencia son docu_m_entos que
tienen valores misionales. No poseen valores secundarios. Se deben eliminar por
* F16 AP Registro de atencién a padres medio de picado de papel.

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia.

Firma del Responsable Dependencia: Cecilia Leén Franco

Fecha: 19-09-2016

Fecha actualizacion : 23-04-2018
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AREA PRODUCTORA: Gestion Académica y Formacion CODIGO: 400
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Coordinacién de Convivencia CODIGO: 420
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO CT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
420-L12 HISTORIAS
420-L12.07 Historia Académica 1 30 X X
* F13 LA Libro de acompafiamiento La Historia Académica es el seguimiento de los
* F13 OE Observador de la estudiante estudiantes durante su historia académica.
A Posee valores secundarios, se debe conservar
Nexos en el Archivo Central por plazo precaucional, una
* F16 CR Compromiso estudiante que repite afio escolar vez graduada la alumna sera transferida al AH.
* Compromisos académicos individuales
420-R18 REGISTROS DE CONTROL
420-R18.02 Registros de Control Acompafiamiento Docentes 2 5 X Los Registros de Control son la evidencia de las
actividades en las asignaturas, se pueden
* F13 AD Acompafiamiento en descanso conservar durante un tiempo prudencial y
eliminar por medio de picado de papel.
* F13 HAB Horarios Ay B
420-R18.04 Registros de Control Asistencia Clase ! 5 X Los Registros de Control Asistencia a Clases,
poseen valores primarios y ayudan a la gestion
administrativa, se deben conservar durante un
* F16 SD Registro seguimiento al desarrollo de clases plazo precaucional en el A.G. Se procedera a
eliminar por medio de picado de papel, con su
respectiva acta.
* F16 CD Control diario de clase
420-R18.05 Registros de Control Atencién de Docentes 1 X Los Registros de Control Atencion a Docentes
* F13 HAP Horario de atencion a padres son documentos de caracter informativo, se
pueden eliminaruna vez cumplido su ciclo en el
A.G.
* F16 AP Registro de atencién a padres
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AREA PRODUCTORA: Gestion Académica y Formacion CODIGO: 400
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Coordinacién de Convivencia CODIGO: 420
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1 5 X Los Registros de Control Desempefio Académico
420-R18.10 Registro de Control Desempefio Académico y Convivencia y Convivencia son documentos que tienen
valores misionales se deben conservar en el AC
y eliminar por medio de picado y acta.
* F16 AP Registro de atencién a padres
420-R18.14 Registros de Control Ingreso y Salida Estudiantes 1 5 X
* F13 1S Ingreso y salida de estudiantes en horarios de clase Los Registros de Control Ingresos y Salida de
Estudiantes son necesarios de manera
* F13 |1J Inasistencia justiﬁcada infOrmatiVa, una vez Cumplido Su tiempo enel
R A.C. se pueden eliminar por medio de picado.
Anexos
* F13 AE Acta de compromiso por permiso ausencia especial
420-R18.20 Registros de Control Salidas Ludicas L 6 X . . .
Los Registros de Control Salidas Ludicas, se
* Autorizacion padres de familia formato secretaria de educacion requieren de manera informativa, una vez
cumplido su tiempo en el A.C. se pueden
* Fotocopias de cedulas padres de familia eliminar por medio de picado y acta.
* F13 ALD Autorizacion de salida actividades ludicas y deportivas

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia.

Firma del Responsable Dependencia: Dora Esperanza Pilonieta.

Fecha: 19-09-2016

Fecha: 17-05-2018
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AREA PRODUCTORA: Gestién Comunitaria y de Bienestar CODIGO: 500
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Calidad CODIGO: 530
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
530-A01 ACTAS
530-A01.02 Actas de Reunién 2 18 X X Las Actas son documentos de valor secundario, se deben conservar
* FO7 CR Convocatoria a reuniones permanentemente en el A.H. y en su totalidad se deben digitalizar.
* FO7 AC Acta
CIRCULARES 2 18 ITas Circulares _son documentos |nforma‘t|v-os, una vez gumpllcﬁ_o su
ciclo en el Archivo Central, se pueden eliminar por medio de picado
« F07 CI Circular de papel, con su respectiva Acta.
530-E05 EVALUACIONES Las Evaluaciones de Comunicacion, son instrumentos que
530-E05.01 Evaluaciones de Comunicacion 2 5 X X complementan los procesos en calidad, se pueden conservar durante
un plazo precaucional. Una vez cumplido su tiempo en el A.C. se
* F07 EC Eficacia de la comunicacion procedera a digitalizar y eliminar por medio de picado de papel,
realizando su respectiva acta.
530-109 INDICADORES _ . _ o
530-109.01 Indicadores de Calidad 2 5 X X Log Indicadores de (;ahdad son instrumentos de me‘dl-uon, que
— permiten evaluar la calidad de los procesos, en las actividades de la
* Tabla de indicadores Institucién, se pueden conservar durante un periodo precaucional.
- e Una vez cumplido su tiempo en el A.C. se procederd a digitalizar y
Ficha de indicadores eliminar por medio de picado de papel, realizando su respectiva acta.
* FO3 OC Objetivos de calidad
530-110 INFORMES
o ) 2 5 X X Los Informes Administrativos poseen valores primarios, se deben
530-110.02 Informes Administrativos conservar durante un plazo precaucional. Una vez cumplido su tiempo
en el A.C. se procederd a digitalizar y eliminar por medio de picado de
papel, realizando su respectiva acta.
* Informe
530-110.06 Informes de Auditoria Externa 3 10 X X Los Informes de Auditoria Externa, demuestran las condiciones y el
. balance del funcionamiento interno de la Institucion. Se deben
Informe digitalizar y conservar totalmente, pues posee valores secundarios y
testimoniales.
* Anexos
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F-24-TRD Paginalde?2 Version 02
AREA PRODUCTORA: Gestién Comunitaria y de Bienestar CODIGO: 500
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Calidad CODIGO: 530
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
530-P16 PROGRAMAS
530-P16.04 Programa de Auditoria Int.err?a ‘ 3 10 X X La Auditoria Interna asegura que los controles internos establecidos
* F18 PR Programa de auditorias interna sean adecuados para mitigar los riesgos, que las metas y los
* F18 PA Plan auditoria interna objetivos en la Instituciéon se cumplan. Se deben digitalizar y
— conservar totalmente, pues posee valores secundarios y
* F18 IR Informe revision documental testimoniales.
* F18 LV Listado de verificacion
* F18 IA Informe de auditoria
530-R18 REGISTROS DE CONTROL
530-R18.01 Regist de Control Acci c i de Mei 5 5 X X Los Registros de control acciones correctivas, preventivas y de
: ’ egistros de Lontrol Acciones Lorrectivas y de Vejora. mejora, ayudan a los procesos administrativos y se evidencia el
cumplimiento de los objetivo del S.G.C. Una vez cumplido su tiempo
en el A.C. se procedera a digitalizar y eliminar por medio de picado de
* F21 AC Acciones correctivas y de mejora. papel, realizando su respectiva acta.
530-R18.19 Registros de Control Producto no Conforme 2 5 X X Los Registros de control de producto no conforme, son un
instrumento de complemento administrativo y académico, el cual
cumple con un proceso del S.G.C. Una vez cumplido su tiempo en el
N . . . A.C. se procedera a digitalizar y eliminar por medio de picado de
F19 CJV Correcciones juicio valorativo papel, realizando su respectiva acta.

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia.

Firma del Responsable Dependencia: Cindy Milena Hernandez.

Fecha: 19-09-2016

Fecha actualizacién: 22-05-2018
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AREA PRODUCTORA: Gestion Administrativa CODIGO: 200
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Biblioteca CODIGO: 240
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
240-110 INFORMES Los informes administrativos poseen valores primarios, se deben
240-110.02 Informes Administrativos 2 10 X X conservar durante un plazo precaucional. Una vez cumplido su
tiempo en el A.C. se procederd a digitalizar y eliminar por medio de
* Informe picado de papel, realizando su respectiva acta.
* Anexos
240-R18 REGISTROS DE CONTROL Los Registros de Control son documentos que ayudan en los procesos
240-R18.09 Registros de Control Consultas 1 5 X administrativos, pero no poseen valores secundarios. Se deben
eliminar por medio de picado de papel, realizando su respectiva acta.
* F17 PPC Préstamo portatil para consulta
1 5 X )
240-R18.16 Registros de Control Préstamo de Aulas Los Registros de Control son documentos que ayudan en los procesos
administrativos, pero no poseen valores secundarios. Se deben
eliminar por medio de picado de papel, realizando su respectiva acta.
* F17 RAE Reservacion de aulas especializadas
8 ° X Los Registros de Control son documentos que ayudan en los procesos
240-R18.17 Registros de Control Préstamo Docentes administrativos, pero no poseen valores secundarios. Se deben
eliminar por medio de picado de papel, realizando su respectiva acta.
* F17 PEB Prestamos elementos de biblioteca
! 5 X Los Registros de Control son documentos que ayudan en los procesos
240-R18.18 Registros de Control Préstamo Estudiantes administrativos, pero no poseen valores secundarios. Se deben
eliminar por medio de picado de papel, realizando su respectiva acta.
* F17 PEB Prestamos elementos de biblioteca

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia

Firma del Responsable Dependencia:Carmen Lucia Ramirez.

Fecha creacién : 19-09-2016

Fecha actualizacion: 24-05-2018
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AREA PRODUCTORA: Gestién Administrativa CODIGO: 200
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Archivo CODIGO: 250
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
250- A0l ACTAS Las Actas de novedades son documentos con valor
250-A01. 01 Actas de Novedades 5 18 X X secundario, testimoniales y probatorios, deben ser
- conservadas permanentemente en el A.H. y en su
. totalidad se deben digitalizar.
* FO7 AC Actas para reuniones generales
L 2 18 X X )
250-A01.02 Actas de Reunién Las Actas son documentos con valor secundario, se
* FO7 CR Convocatoria a reuniones o circular deben conservar permanentemente en el A.H. y en
su totalidad se deben digitalizar.
* FO7 AC Actas para reuniones generales
250-A01.04 Actas Eliminacién de Documentos 5 18 X X L
Las Actas de Eliminaciéon son documentos
* Formato eliminacion documental testimoniales, por lo tanto, poseen valores
* Acta de eliminacion d | secundarios. Se deben digitalizar en su totalidad y
cta de eliminacién documental conservar en el AH.
* Anexos
250-110 INFORMES Los Informes administrativos poseen valores
3 5 X X primarios, se deben conservar durante un plazo
250-110.02 Informes Administrativos precaucional. Una vez cumplido su tiempo en el A.C.
se procedera a digitalizar y eliminar por medio de
picado de papel, realizando su respectiva acta.
* Informe
Los Inventarios son documentos que sirven en una
250-111 INVENTARIOS labor administrativa y evidencian la memoria
250-111.01 Inventario Documental 5 10 X X dgcgmenal del Ir?stltutoz se deben digitalizar y
eliminar por medio de picado de papel, con su
* F-26- FUID Formato Unico de Inventario Documental respectiva acta.

Firma del Jefe de Archivo: Dolly Esperanza Rojas Pefia

Firma del Responsable Dependencia: Dolly Esperanza Rojas Pefia

Fecha creaci6n : 19-09-2016

Fecha actualizacién: 01-05-2018
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AREA PRODUCTORA: Gestién Administrativa CODIGO: 200
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Archivo CODIGO: 250
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO cT E M s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
250-111.03 Inventario Transferencia Documental 5 10 X X Los Inventarios son documentos que sirven en una
- labor administrativa y evidencian la memoria
* F-26-ITD Inventario de Transferencia Documental documenal del Instituto, se deben digitalizar y
eliminar por medio de picado de papel, con su
respectiva acta.
250- P16 PROGRAMAS
250-P16.06 Programa de Gestion Documental 2 18 X X
* Reglamento general de archivo
* Introduccién El Programa de Gestion Documental, posee valores
* Diagnostico integral de archivo secundarios pues evidencia las actividades del
* Explicativo TRD Archivo. Se deben conservar permanentemente y
* Explicativo TVD digitalizar.
* Resefia historica
* Listado de series y subseries
* Cuadro de clasificacion
250-R18 REGISTROS DE CONTROL Esta Subserie posee valores primarios. Se debe
250-R18.15 Registro de Control Prestamos 3 5 X X digitalizar y eliminar por medio de picado de papel,
* F- 26- PD Formato de Préstamo Documental con su respectiva acta.
250-T20 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
250-T20.01 Tablas de Retencion Documental 5 10 X X
* Manual de Funciones y Competencias Laborales
* Introduccion
* Marco Institucional
* Organigrama Las TRD son la evidencia Historica de las Series,
* Pasos Metodoblogicos para la aplicaciéon de TRD | Sgbsglrles y Tipos Documentales que posee la
— - nstitucion. Se deben conservar permanentemente
Listado de Series en el A.H. y digitalizar en su totalidad.
* Cuadro de Series ySubseries
* F-24-TRD Formato Tablas de Retencién Documental
* Copia Actas de Comité Interno de Archivo
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