INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI 4 CcODIGO GFTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -RECTORIA PAGINAS lde5
UNIDAD PRODUCTORA Rectoria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE arcivo [l el 11 s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
100-01 ACTAS Terminado este periodo se procedera a su eliminacién ya
100-01-01 |Actas de Cancelacion de Matriculas 2 Anos 2 Anos X gue no posee valores secundarios. Se hace inventario que
Acta es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
elimina por picado
100-01-04 |Acta Administrativa 2 Afios 30 Afios | X Estos documentos poseen valores primarios, ya que
Acta de Consejo Directivo testimonian decisiones de alto impacto en la entidad, Se
Soportes Actas deben conservar permamentemente, su valor es mediato
predecible.
100-01-05 |Actas de Grado 5 Afios 90 Afios X
Acta General de Graducacion Estos documentos poseen valores primarios,adquiere un
Diploma de Grado (no reclamados) valor historico, Se deben conservar permamentemente, su
Acta Individual de Grado valor es mediato predecible.
100-04 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 2 Afios 0 X Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya
100-04-01 |Certificados de Tiempo de Servicio de los Docentes gue no posee valores secundarios. Se hace inventario que
Certificado es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
elimina por picado
100-05 CIRCULARES 1 Afio 1 Afio X Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya
100-05-01 |Circulares Externas que no posee valores secundarios. Se hace inventario que
Circular es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
elimina por picado
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacién
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI 5 CcODIGO GFTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -RECTORIA PAGINAS 2de5
UNIDAD PRODUCTORA Rectoria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHVO | orl el 71 s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
100-09 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 2 Afos 10 Afios X
Consecutivo de Correspondencia Enviada _ ) i o
Consecutivo de Correspondencia Recibida Terminado este periodo se proc_:edera asu e_hmmam_on ya
- - - - que no posee valores secundarios. Se hace inventario que
Libro Radicador de Correspondencia Enviada . .
es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
Libro Radicador de Correspondencia Recibida elimina por picado
Comunicacién Interna
100-14 DERECHOS DE PETICION 1 Ao 1 Afos X Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya
Solicitud gue no posee valores secundarios. Se hace inventario que
Respuesta es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
elimina por picado
100-17 EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES 15 Afos 0 X
Registro Civil
Tarjeta de Identidad
Fotocopia de Afiliacion o Carné a Seguridad Social En estos documentos se reflejan la identificacion y la
Fotocopia de Cédula de los Padres evolucién del estudiante, si este se gradua,o, si por lo
Paz y Salvo de Institucién Educativa Anterior contrario se retira en algun punto del proceso educativo, se
Certificado Afios Aprobados devuelve la documentacion, previa firma del acta de
Observador del Alumno cancelacion de matricula.
Carné de Vacunacion (transicion)
Historia Clinica (Aula Multigradual)
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE

—

. Eliminacion
. Tecnologia
. Seleccion

CIUDAD Y FECHA




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GFTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
NizAY TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -RECTORIA PAGINAS 3de5
UNIDAD PRODUCTORA Rectoria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL ctlel Tls
100-19 HISTORIAS LABORALES 5 Afos 90 Afios X
Formato Unico de Hoja de Vida
Fotocopia de Cédula
Resolucién de Nombramiento y/o Traslado
Actos Administrativos de Escalafén Docente ) ) )
Fotocopia de Diploma o Acta de Grado Se selecaona Ila serie por no poseer valores' secundarios, se debe
Pazy Salvo ut_lllzar un método de muestreo que permita co}nservar algunas
— - unidades documentales que no excedan en su volumen el 5% de
Resolucién de Vacaciones L . .
: - - la poblacidn total a destruirse. En en paso al Archivo Central se
Resoluc!c?n de Llcen.c.las no Remune-radas puede expurgar el expediente eliminando algunos documentos de
Resolucién de Comisiones de Estudio menor valor.
Evaluacién de Desempefio
Incapacidad Médica
Solicitud de Permiso
Certificado de Pensién
100-21 INFORMES 2 Anos 10 Afios X
100-21-01 [Informes a Entidades del Estado
Solicitud
Informe
Terminado este periodo se procedera a su eliminacién ya que no
100-21-02 [Informes de Gestion 2 Afios 10 Arios X posee valores secundarios. Se hace inventario que es presentado
Solicitud al Comité de Archivo, se levanta acta y se elimina por picado
Informe de Gestidn
Informe al Consejo Directivo
Informes Estadisticos

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
T: Tecnologia
S: Seleccion

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI 4 CcODIGO GFTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
v TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -RECTORIA PAGINAS 5de5
UNIDAD PRODUCTORA Rectoria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100
100-23 INTERVENTORIA 5 afios 10 afios X
Descargos Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya
Auditoria gue no posee valores secundarios. Se hace inventario que
Procesos Escolares es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
Procesos Educadores elimina por picado
100-26 LISTADOS 5 A0S 30 Afos X EST0S GOCUMENTOS POSEEN VaIOTES Secunuarios, ya que
100-26-01 |Listado Oficial de Estudiantes por Grupo testimonian y consolidan los grupos de estudiantes de cada
listado grupo. Se debeq conservar perpjamentemehte, su valor.es
mediato predecible; Digitalizacion o cualquier otro medio
técnico aue aarantice si durahilidad v autenticidad
100-27 MANUALES E INSTRUCTIVOS 2 Afos 30 Afios X
100-27-01 |[Manual de Gestion Documental
Resolucién de Aprobacion
Manual de Gestion Documental
Proyecto Educativo Institucional (PEI) Una vez agotados los valores primarios afloran valores
Autoevaluacién Institucional sencundarios, en estos documentos se consolidan
Resolucion de Aprobacion actuaciones de gran importancia para la entidaq, estps
- - — documentos se deben conservar en cada version, sin
Plan de Mejoramiento Institucional . N .
importar sus actualizaciones. Se deben reproducir por un
Seguimiento al Plan de Mejoramiento medio técnico valido, con el fin de proteger el original de la
Reporte en el SIGCE manipu|acién.
Tablas de Retencidn Documental
Resolucién de Aprobacion
TRD
100-39 RESOLUCIONES 2 Afios 30 Afios | X Estos documentos poseen valores secundarios, ya que
Resolucién testimonian y consolidan las labores misionales de la
entidad. Se deben conservar permamentemente, su valor
es mediato predecible;Digitalizacién o cualquier otro medio
técnico que garantice su durabilidad y autenticidad.

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
T: Tecnologia
S: Seleccién

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLOVI ¢ CcODIGO GFTRDO1
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UNIDAD PRODUCTORA Rectoria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 100
100-41 TUTELAS 2 Aios 2 Ainos X

Tutela

Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya
que no posee valores secundarios. Se hace inventario que
es presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se
elimina por picado

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
T: Tecnologia
S: Seleccién

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GFTRDO02
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TESORERIA PAGINAS lde?7

UNIDAD PRODUCTORA Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|[T]| S
110-01 ACTAS 2 Afios 8 Afios X Terminado este periodo se procedera a su eliminacién ya que
Acta no posee valores secundarios. Se hace inventario que es
presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se elimina
por picado
110-02 ACUERDOS 2 Afios 8 Afios X Terminado este periodo se procedera a su eliminacién ya que
Acuerdos no posee valores secundarios. Se hace inventario que es
presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se elimina
por picado
110-07 ORDENES DE PAGO 5 Afio 20 Afos X
110-07-01 |Copia de Consignacion o Transferencia
110-07-02 |Recibo de Caja
110-07-03 | Facturacién electrénica Estos documentos poseen valores, que testimonian decisiones
— - de alto impacto en la entidad, Se deben conservar
110-07-04 _|Pago servicios publicos permamentemente, su valor es mediato predecible.
110-07-05 |Pago impuestos
110-07-06 |Pago icfes
110-07-07 [Transferencias entre mismas cuentas
110-08 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 Afio 5 Afios X
110-08-01 Extractos Bancarios Terminado este periodo se procedera a su eliminacién ya que
A - no posee valores secundarios. Se hace inventario que es
110-08:02 | Conciliacién Contable Bancaria presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se elimina
por picado

CT: Conservacion Total

E:

Eliminacién

FIRMA RESPONSABLE

JEFE DE ARCHIVO




T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GFTRDO02
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TESORERIA PAGINAS 2de7
UNIDAD PRODUCTORA Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E| T| S
110-11 CONTRATOS
110-11-01 |[concesion y aporvechamiento de espacio publico 2 Afos 20 Afios | X
Justificacién.
Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia de la cédula de ciudadania.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.
Estos documentos poseen valores, que testimonian
Certificado de antecedentes disciplinarios de la decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben
Procuraduria. conservar permamentemente, su valor es mediato
Registro Unico Tributario. predecible.
Comunicacién designacién de la interventoria.
Pélizas
Acta de iniciacion.
Actas de Seguimiento o Recibos Parciales
Recibido a Satisfaccion
Citaciones a liquidacion
Acta de Liquidacién
Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral.
110-11-02 |CONTRATOS DE DOTACIONES PEDAGOGICAS 2 Afios 20 Afios | X
Justificacién.
Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia de la cédula de ciudadania.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.
Featan Adamitnmamnmtban mamAannm vrAalAavan AliA fAaAtimaAaniAL




Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria.

Registro Unico Tributario.

Comunicacion designacién de la interventoria.

Pélizas

Acta de iniciacion.

Actas de Seguimiento o Recibos Parciales

Recibido a Satisfaccion

Citaciones a liquidacién

Acta de Liquidacidn

Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral.

COWUS uvLuliien s pUbCUII vaivies, quc esurnvinatrt

decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben

conservar permamentemente, su valor es mediato
predecible.

110-11-03

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

20 Anos

Justificacién.

Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria.

Registro Unico Tributario.

Comunicacién designacién de la interventoria.

Pélizas

Acta de iniciacion.

Actas de Seguimiento o Recibos Parciales

Recibido a Satisfaccidn

Citaciones a liquidacion

Acta de Liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral.

Estos documentos poseen valores, que testimonian

decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben

conservar permamentemente, su valor es mediato
predecible.

110-11-04

CONTRATOS DE COMPRA DE EQUIPO

20 Afos

Justificacidn.

Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria.

Estos documentos poseen valores, que testimonian

decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben
rancAn/ar nearmameantameanta <1t valar A mediatn
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Registro Unico Tributario.

Comunicacion designacién de la interventoria.

Pélizas

Acta de iniciacién.

Actas de Seguimiento o Recibos Parciales

Recibido a Satisfaccion

Citaciones a liquidacion

Acta de Liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral.

UUIIOUI VI UL AT TG T NS IS T ILG ) DU VIV O T T Uy

predecible.

110-11-05

CONTRATOS DE COMPRA VENTA

20 Afos

Justificacién.

Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria.

Registro Unico Tributario.

Comunicacion designacién de la interventoria.

Pélizas

Acta de iniciacion.

Actas de Seguimiento o Recibos Parciales

Recibido a Satisfaccion

Citaciones a liquidacién

Acta de Liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacidn Unilateral.

Estos documentos poseen valores, que testimonian

decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben

conservar permamentemente, su valor es mediato
predecible.

110-11-06

CONTRATOS DE OBRA

2 Afos

20 Anos

Justificacién.

Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria.

Registro Unico Tributario.

Comunicacion designacién de la interventoria.

Estos documentos poseen valores, que testimonian

decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben

conservar permamentemente, su valor es mediato
predecible.
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Pélizas

Acta de iniciacién.

Actas de Seguimiento o Recibos Parciales

Recibido a Satisfaccion

Citaciones a liquidacion

Acta de Liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral.

110-11-07

CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

2 Afos

20 Afos | X

Justificacién.

Estudios y documentos previos (conveniencia y
oportunidad)

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria.

Registro Unico Tributario.

Comunicacion designacién de la interventoria.

Pélizas

Acta de iniciacion.

Actas de Seguimiento o Recibos Parciales

Recibido a Satisfaccion

Citaciones a liquidacién

Acta de Liquidacién

Acto Administrativo de Liquidacidn Unilateral.

Estos documentos poseen valores, que testimonian

decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben

conservar permamentemente, su valor es mediato
predecible.

CT:
. Eliminacién
. Tecnologia
. Seleccién

—

Conservacion Total

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO




INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GFTRDO02
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UNIDAD PRODUCTORA Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |[CT|E|[T]| S
110-13 CUENTAS DE TESORERIA 2 Afos 20 Afios | X
Justificacion.
Estudios y documentos previos (conveniencia y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Cotizaciones
Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia de la cédula de ciudadania.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria.
Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria. ] )
Registro Unico Tributario, Esto_s_documentos poseen valores, que testimonian
- - decisiones de alto impacto en la entidad, Se deben
Certificado registro presupuestal. conservar permamentemente, su valor es mediato
Polizas predecible.
Acta de iniciacion.
Actas de Seguimiento o Recibos Parciales
Recibido a Satisfaccion
Informes de Actividades
Actas de finalizacion o recibo a satisfaccion
Memorando donde se indica la novedad
Otrosis, Adiciones, Prorrogas
Acta de Liquidacién
Acto Administrativo de Liquidacion Unilateral
Resolucion de Pago
Orden de Pago
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacion JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia




13

S: Seleccion CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GFTRDO02
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TESORERIA PAGINAS 5de7
UNIDAD PRODUCTORA Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E| T| S
110-16 ESTADOS FINANCIEROS 2 Afos 20 Afios X
110-16-01 |Informe De Cuenta Auxiliar Se conserva totalmente la serie ya que es de valor mediato
110-16-02 |Inventario Balances predecible, estas unidades documentales consolidan la historia
- financiera y contable de la entidad, posee valores secundarios
110-16-03 lero- Mayor Balance — y representa una herramienta para historiadores y personas
110-16-04 |Movimiento De Cuenta Auxiliar interesadas en la informacién retrospectiva del sector. Se debe
reproducir por un medio técnico valido.
110-21 INFORMES
110-21-01 |Informes a Entidades del Estado 2 Afios 15 Afios X Terminado este periodo se procedera a su eliminacion ya que
Inf hi bl no posee valores secundarios. Se hace inventario que es
nrormes chip contables presentado al Comité de Archivo, se levanta acta y se elimina
por picado
110-22 INVENTARIOS
110-22-01 [Inventarios Generales 2 Afios 10 Afios X
Acta de Baja de Inventarios
Acta de Ingreso de Ingresos a Inventario
Actas de Traslado de Inventario o . ) ) ) .
- - - - Se elimina por picado, previo levantamiento de inventario
Autorizacion de salida de elementos de inventario o .
y acta que debe ser aprobada por el Comité de Archivo
de la entidad.
110-22-02 |Kardex Almacén 2 Afios 10 Afios X
Entrada Y Salida De Elementos De Consumo
110-22-03 |Salidas de Almacén 1 Ao 9 Afios X
Libro de Salidas de Almacén
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacién JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GFTRDO2
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -TESORERIA PAGINAS 6de7
UNIDAD PRODUCTORA Tesoreria
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 110
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E| T[S
110-29 PLANES Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
110-29-02 [Planes de Compras 2 Afios 5 Afios X valores secundarios. Se elimina por picado, previa presentacion
Plan de Compras de acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
veces.
110-30 POLIZAS 2 Afios 7 Afios X Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
Poliza valores secundarios. Se eIimin'al por picac}o. previa presentacion
de acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
veces.
110-31 PRESUPUESTO Estos documentos se deben conservar 10 afios. Articulo 28
110-31-01 |Presupuesto de la vigencia 1 Afio 10 Afios X | X Lgy 962 de 2005. Se seleccionan aleatoriamentg un 2%‘ de las
- - unidades documentales generadas por cada administracion con
Ejecucion Presupuestales el fin de lograr representatividad, de dicha administracién. Se
Cierre Presupuestal de la Vigencia reproducen por un medio técnico valido aquellos que han sido
seleccionados.
110-31-02 |Certificados 1 Afio 10 Afios X Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
Certificado valores secundarios. Se eIimir?a' por picat_jo, previa presentacion
de acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
veces.
110-31-03 [Modificaciones Presupuestales 2 Afios 20 Afios | X
Acuerdo de Adicidn Presupuestal
Acuerdo de Traslado Presupuestal Estos documentos consolidan las actuaciones presupuestales y
— financieras de la entidad, poseen valores secundarios se deben
Acuerdo de Reduccion Presupuestal conservar permanentemente y reproducir por un medio técnico
Acuerdo de Traslado de Fuentes valido.
Acuerdo de Presupuesto
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacién JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GATRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION ACADEMICA PAGINAS lde4

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Coordinacion Académica

CODIGO OFICINA 120
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|[T| S
120-01 |ACTAS 2 Afios 0 Afios
Actas de Reuniones con Docentes Una vez agota_ldos los v_alpres primarios no se evidencian 3
- - valores secundarios. Se elimina por picado, previa presentaciéon
Actas de Reuniones con Estudiantes de acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
q g
Actas de Reuniones con Padres de familia veces.
120-03 ASIGNACION ACADEMICA 2 Afios 5 Afios X dos | | o enci
Disefio Curricular Una vez agotados O.S val ores_pr!marlos n_o se evi er_1cnan
— Py valores secundarios. Se elimina por picado, previa
Cronograma de Actividades Académicas - o .
sl 3 Academi presentacion de acta de descarte al Comité de Archivo o
slgnacion Academica quien haga sus veces.
120-06 COMISIONES 2 Afios 8 Afios X
T de Eval 7 P 7 Estos documentos poseen valores secundarios, ya que testimonian labores
Comisiones de Evaluacion y Fromocion misionales y de impacto en la entidad, Se deben conservar permamentemente,
Sistema Institucional de Evaluacién y Promocién su valor es mediato predecible; La reproduccion se debe hacer a través de algun
. - medio tecnolégico o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
Concentradores de Calificaciones durabilidad
120-10 CONSEJO ACADEMICO 2 Afos 8 Afios X
Actas del C io0 Académi Estos documentos poseen valores secundarios, ya que testimonian labores
Ctas del Lonsejo Academico misionales y de impacto en la entidad, Se deben conservar permamentemente,
Citaciones su valor es mediato predecible; La reproduccion se debe hacer a través de algun
medio tecnolégico o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad
120-15 EVALUACIONES DE DESEMPENO ' ) . .
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
120-15-01 |Evaluacion de Desempeiio del Docente 2 Afos 10 Afos X [X |método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales que|
no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Microfilmar o Digitalizar el segmento seleccionado

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
T: Tecnologia
S: Selecciéon

FIRMA RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA

JEFE DE ARCHIVO
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CODIGO GATRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION ACADEMICA PAGINAS 2de4
UNIDAD PRODUCTORA Coordinacién Académica
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 120
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|[T]| S
120-18 |GUIAS Y TALLERES 1 Afios 0 Afios X Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
Guias y talleres de competencias valores secundarios. Se elimina por picado, previa presentacion
Talleres y documento de apoyo de acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
veces.
120-20 |HORARIOS DE CLASE 2 Afios 0 Afios X Una vez agotados |os valores primarios no se evidencian

valores secundarios. Se elimina por picado, previa presentacion

Horarios de Clase de acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus

veces.
120-21 |INFORMES 1 Afo 4 Afos X
120-21-02 |Informes de Gestion Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
Informes al Consejo Académico valores secundarios. Se elimina por picado, previa

Infomes a Rectoria presentacion de acta de descarte al Comité de Archivo o

quien haga sus veces.
Informes del Consejo Académico

120-23 |JORNADAS PEDAGOGICAS DOCENTES 2 Afios 0 Afios X o o
Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
Agendas ; Rl : :
Citacion valores secundarios. Se elimina por picado, previa

presentacion de acta de descarte al Comité de Archivo o

Jornadas pedagodgicas docentes quien haga sus veces.

120-24 |LEGISLACION ESCOLAR 2 Afnos 10 Afos X X
Legislacién Escolar Estos documentos poseen valores secundarios, ya que testimonian labores
Leves misionales y de impacto en la entidad, Se deben conservar permamentemente,

Y su valor es mediato predecible; La reproduccion se debe hacer a través de algun

Decretos medio tecnoldgico o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
Resoluciones durabilidad

120-28 |NOVEDADES 2 Afos 0 Afios X

120-28-01 | Novedades de los Docentes Una vez agotados los valores primarios no se evidencian

Permisos valores secundarios. Se elimina por picado, previa

presentacion de acta de descarte al Comité de Archivo o

Capacitaciones quien haga sus veces.

Informes de Docentes

CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE

E: Eliminacién JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CODIGO GATRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
28 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION ACADEMICA PAGINAS 3de4d
UNIDAD PRODUCTORA Coordinacién Académica
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 120
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|[T| S
120-29 PLANES Y PROGRAMAS 2 Afos 0 Afos X
120-29-01 |Planes de Actividades Semanales
Plan Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
valores secundarios. Se elimina por picado, previa
- - — — presentacion de acta de descarte al Comité de Archivo o
120-29-03 |Planes de Mejoramiento de Docente 2 Afos 3 Afos X quien haga sus veces.
Planes de Mejoramiento
120-29-04 |Planes de Seguimiento y Evaluacion de Resultados Académicos 2 Afios 3 Afios X| X . . .
= Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se
Plan de Seguimiento debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
120-29-05 |Planes Operativos de las Areas algunas unidades documentales que no excedan en su vélumen
Plan Operativo el 5% de la poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar o
Digitalizar el segmento seleccionado
PROCESOS DE INTEGRACION DE LA MEDIA TECNICA CON
120-32 INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR 2 Afos 10 Afos X [X | se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un
i método de muestreo que permita conservar algunas unidades documentales que
Convenios no excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total a destruirse.Se debe
Procesos de integracic’)n SENA Microfilmar o Digitalizar el segmento seleccionado
120-34 REGISTROS ACADEMICOS
120-34-01 |Registros Diarios de Clases 2 Afos 0 Afios X
Registro diario de clases L . .
Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
- — - — - - valores secundarios. Se elimina por picado, previa
120-34-03 Reg.lstros de Servicio Social Estudiantil 2 Ainos 0 Afos X presentacion de acta de descarte al Comité de Archivo o
Registro quien haga sus veces.
Constancias
Proyectos
Informes
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacion JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CODIGO GATRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION ACADEMICA PAGINAS 4de4d
UNIDAD PRODUCTORA Coordinacién Académica
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 120
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|T| S
120-34-02 |Registros Simulacros Pruebas Saber 2 Afios 10 Afos XX | se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
Registros Simulacros Pruebas Saber se debe utilizar un método de muestreo que permita
conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a
destruirse.Se debe Microfilmar o Digitalizar el segmento
seleccionado
CT: Conservacién Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacion JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia

S: Seleccion CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CODIGO GCTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION DE CONVIVENCIA PAGINAS lde4d
UNIDAD PRODUCTORA Coordinacion de Convivencia
OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA 130
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL |CT|E|T| S
130-01 ACTAS
130-01-03 |Actas del Comité de Convivencia 2 Afios 5 Afios X Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
valores secundarios. Se seleccionan algunos procesos qu
a criterio del productor sean significativos. El resto de la
poblacién se elimina por picado, previa presentacion de
acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
130-05 CIRCULARES 1 Afo 3 Afios X veces.
Circulares Internas
130-02 ASISTENCIA DE ESTUDIANTES 2 Afios 5 Afios X Una vez agotados los valores primarios no se evidencian
Consolidado de asistencia de estudiantes por Asignatura valorgs ;ecundanos. Se selecc.|on.a.n a!gunos procesos qu
- - - - — a criterio del productor sean significativos. El resto de la
Registro de asistencia de estudiantes diaria L - . : -
- - - : — — poblacién se elimina por picado, previa presentacion de
Registro de asistencia mensual de estudiantes 2 Afios 0 Afios X acta de descarte al Comité de Archivo o quien haga sus
veces.
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios, se debe
130-14 DERECHOS DE PETICION 2 Aflos 5 afios X | x utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
— unidades documentales que no excedan en su vélumen el 5% de la
Derecho de Peticion poblacion total a destruirse.Se debe Microfilmar o Digitalizar el
Respuesta segmento seleccionado.
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacién JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CODIGO GCTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION DE CONVIVENCIA PAGINAS 2ded

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Coordinacién de Convivencia

CODIGO OFICINA 130
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL (CT|E|T]| S
— — Estos documentos poseen valores secundarios, ya que testimonian labores
130-27 MANUALES E INSTRUCTIVOS 2 Afos 20 Afos X X misionales y de impacto en la entidad, Se deben conservar permamentemente,
Manual de Convivencia su valor es mediato predecible; La reproduccion se debe hacer a través de
" T algun medio tecnolégico o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
Resolucidn de Aprobacion durabilidad
130-33 |PROCESOS DISCIPLINARIOS
130-33-01 |Procesos Disciplinarios de Estudiantes
Compromiso de buen comportamiento 2 Anos 10 Afos X[ X ecci | ) | dari
Observador del estudiante Se se ecuonr_;\_ a serie pqr no poseer valores secun a_rlos,
— - se debe utilizar un método de muestreo que permita
Formato citacién de estudiantes )
— - conservar algunas unidades documentales que no
Imputacién y descargo de estudiantes . -
Resolucion de Sancion excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a
Relacion de Estudiantes S o destruirse.Se debe Microfilmar o Digitalizar el segmento
130-33-02 |Re ac!c,)n e Estu |.an es Suspen ‘| 0s seleccionado.
Relacidn de estudiantes suspendidos
130-33-03 |Relacion de Estudiantes Citados
Relacion de estudiantes citados
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacion JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GCTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION DE CONVIVENCIA PAGINAS 3ded

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Coordinacién de Convivencia

CODIGO OFICINA 130
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HKW.VBE,_,TEENCPKNW.VU CDT'SPEOS'TC'OS PROCEDIMIENTO
CLOTIAON CLNTDAL
130-35 |PROCESOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO A CASOS 2 afios 10 afios Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
ESPECIALES X[ X] se debe utilizar un método de muestreo que permita
Ficha de remision del alumno conservar algunas unidades documentales que no
Remision a especialista excedan en su vélumen el 5% de la poblacién total a
Historia clinica destruirse.Se debe Microfilmar o Digitalizar el segmento
Reportes y comunicaciones del ICBF, Comisarias de familia y seleccionado.
Entrevista a familia o estudiante
Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
se debe utilizar un método de muestreo que permita
130-36 PROGRAMA DE EDUCACION SEXUAL 2 Afos 20 Afos X| X conservar a|gunas unidades documentales que no
Programa excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a
destruirse.Se debe Microfilmar o Digitalizar el segmento
seleccionado. En en paso al Archivo Central se puede
expurgar el expediente eliminando algunos documentos
de menor valor.
CT: Conservacién Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacién JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI CcODIGO GCTRDO1
"EDUCACION PARA LA TOLERANCIA Y LA SUPERACION" VERSION 1
GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -COORDINACION DE CONVIVENCIA PAGINAS 4de4d

UNIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

Coordinacién de Convivencia

CODIGO OFICINA 130
RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL (cT|lE| T | S
130-37 PROYECTOS 2 Afos 10 Afos X X
130-37-01 ([Proyecto de Bienestar Estudiantil
Proyecto de vida
Proyecto de orientacién sexual Se selecciona la serie por no poseer valores secundarios,
Proyecto de orientacion vocacional se debe utilizar un mé’Fodo de muestreo que permita
Proyecto de escuelas familiares conservar algur}as unidades documentaleaque no
- - excedan en su vélumen el 5% de la poblacion total a
Perfil del estudiante destruirse.Se debe Microfilmar o Digitalizar el segmento
Proyecto de bienestar y protocolo seleccionado.
130-37-02 |[Talleres
Evidencia de asistencia y participacion
130-38 SOLICITUDES DE INFORMACION 2 afos 5 afios X Una vez agotados los valores primarios no se evidencian valores secundarios.
Se seleccionan algunos procesos qu a criterio del productor sean significativos.
Solicitud El resto de la poblacion se elimina por picado, previa presentacion de acta de
Respuesta descarte al Comité de Archivo o quien haga sus veces.
PROYECTOS
Proyectos con el sector productivo y la educacion post-
secundaria y post-media
Proyecto
CT: Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE
E: Eliminacién JEFE DE ARCHIVO
T: Tecnologia
S: Seleccién CIUDAD Y FECHA
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