
INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIACODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: BIBLIOTECA CODIGO160 HOJA 1 DE 1

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL CT E MID S

160.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
160.22.15 Registro Préstamo Material Bibliográfico 3 O X Seeliminanenel archivo de gesti6n por perder su vigencia.Tarjetas

Planillas (ñsico y digital)

160.22.16 Registro préstamo sala sistemas 2 O X
Se eliminanenelarchivodegestiónpor perdersu vigencia.Planillas de control

160.25 INVENTARIOS
160.25.02 Inventarlos Material Bibliográfico 1 O X Esde conseIVBCiónpermanenteen el archivode gestiónpues esInventarios (Soporte electr6nico)

inherenteal funcionamientode la dependencia.

160.25.03 Inventarlo por oficina 5 5 X
Tranacurridasuvigenciaadministrativanogenera valoresSalida de bienes
secundarios. la eliminaciónde los documentosdebe hacerse porInventario equipos y muebles
medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora actadeeliminaci6n.

160.36 REGLAMENTOS
160.36.02 Reglamento Interno de Biblioteca 1 O X Esde conservaciónpermanente enel archivodegestiónpuesesReglamento inherenteal funcionamiento de ladependencia.

CONVENCIONES: CT:CONSERVACIONTOTAL E: EUMlNACION M:MlCROFILMACIONIDIGITALlZACIÓNs:SELECCIÓN

Fecha: 28de julio de 2016
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 9 DE 9
UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACiÓNADMINISTRATIVAY FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E MIO S

PROCEDIMIENTOS
GESTIÓN CENTRAL

150.38 SALIDAS DE ALMACEN
150.38.01 Salidas elementos devolUtivos 2 5 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valorea

Salida bienes por responsabilidad secundarios. La eliminación da los documentos dabe hacerse por
medio de picado Y reciclaje de papel, seelabora acta da eliminación.

150.38.02 Salidas por Baja, hurto ylo Perdida 2 8 X
Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

Salidas secundaIios. La eüminación da los documentoa debe hacerse por
Acta medio de picado Y reciclaje da papel, seelabora acta da eliminación.
Registro fotográfico
Denuncio

150.38.03 SaOdas por Consumos 2 5 X
Sarldas Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

secundarios. La eliminación da los documentos debe hacerse por
madlo da picado Yreciclaje de papel, se elabora acta de eliminación.

150.39 SERVICIOS PUBLlCOS 2 5 X
150.39.01 Pagos servicios públicos Transcurrida su vtgencia administrativa no genera valorea

Facturas y comprobantes de pago secundarlos. La eliminación de los documentos debe hacerse por
medio da picado y reciclaje de papel, se elabonl acta de eliminación.

CONVENCIONES: en CONSERVACIONTOTAL E: ELlMlNACION M: MlCROI'ILMACIONIOIGITALIZACIÓN S: SELECCIÓN

Fecha: 28 de ¡"Ijode 2016
ente Comité de Archivo
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACIONADMINISTRATIVAy FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHNO ARCHIVO CT E MID S PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL
150.26 Nómina

150.28.02 Horas extras 2 3 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valoresReportes horas extras docentes secundarlos. La eliminación de los documentos debe hacerse por
Reportes horas extras administrativos medio de picado Yreciclaje de papel, se elabora acta de eHmInacIón.
Certificaciones
Autorización Rector

150.30 PEDIDOS
150.31.01 Pedidos suministros y muebles 2 3 X

Transcurrida su vigencia administrativa no genera vaioresFormatos de pedidOS
secundarios. La eliminación de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminación.

150.31 PLANES
150.31.01 Plan anual adquisiciones 2 6 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionar

Plan un informe por cada 3 aIIosde producción documental y se
Informes conservarán en archivo digital. Los documentos no seleccionados

se eliminarán por medlo de picado Yraclclaje de papel, se elabora
el acta de eliminación.

150.31.02 Plan antlcorrupclón y atención al ciudadano 2 6 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionarPlan un Informe por cada 3 ellos de producción documental y se
Resolución e informes conaervarán en archivo digital. Los documentos no seleccionados

se eliminarán pormediode picado Yreciclaje de papel, se elabora
el acta de etimlnación.

150.32 PÓLIZAS
150.32.01 Pólizas de seguro bienes 1 2 X

Transcurrida su vigenciaadministrativa no genera valoresPólizas
secundarios. La eliminación de los documentos debe hacerse porComunicaciones
medio de picado Yreciclaje de papel, se elabora acta de eliminación.Reclamaciones

150.33 PRESUPUESTO
150.33.01 Presupuesto Institucional 2 5 X X Son de conservación total. Pasados 10 añosde conservacI6n se

Acuerdos y modificaciones al presupuesto pueden digitalizar o microfilmar.

Anexos
150.34 PROGRAMAS
150.34.01 Programa anual y mensual de caja PAC 2 2 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

Programa y resoluciones sacundarios, por ser apoyo a la gestión. La eliminación de los
documentos debe hacerse por medio de picado Yreciclaje de papel,
se elabora acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMlNACION M: MICROFILMACIONIDIGITALIZACIÓN S: SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2Q16
dente Comité de Archivo
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACiÓNADMINISTRATIVAy FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL CT E MID S

150.26 UBROS CONTABLES
150.26.01 Balance detallado 2 5 X

Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollarBalances
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.26.02 Balance General 2 5 X
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarro8arBalances
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.26.03 Balances y estado de resultados 2 5 X
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollarBalance de resultados
valores secunderios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.26.04 Cambios al patrimonio 2 5 X
Transcurrida su vigencia en el archlvo central Yal no desarrollarEstados de cambios
valores secunderios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
reclclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.26.05 Libros Auxiliares 2 18 X X Son de conservación total. Pasados 10 aIIos de conservación se
Ubro pueden digitalizar o microfilmar. Se hace copla de seguridad en

disco duro.
150.26.06 Ubro diario 2 18 X X Son de conMMICIón total. Pasados 10 aIIos de conservecIón se

Movimientos de contabilidad diarios pueden digitalizar o microfilmar. Se hace copla de seguridad en
disco duro.

150.26.07 Libro Mayor y Balances 2 19 X X Son de conservación total. Pasadoe 10 aI'Ios de conservación se
Libro pueden digitalizar o microfilmar. Se hace copla de seguridad en

disco duro.
150.26.08 Notas de activos fijos 2 5 X

Transcurrida su vigencla en el archivo central y al no desarrollarNotas contables
valores secunderios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.27 MANUALES
150.27.01 Manual de contratación 5 10 X X Registra los princlpios, deberes Yderechos que rigen en la

Manual contratación para la Institución Educativa, durante su vigencia se
conservará en el Archivo de Gestión donde se actualizará. se
considera de valor histórico.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION M:MlCROFILMAClONJOIGrrAUZACIÓN $:SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACIONADMINISTRATIVAy FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAl
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTAlES ARCHIVO ARCHIVO CT E MIO S

PROCEDIMIENTOS
GESTIÓN CENTRAl.

150.21.05 Informes Financieros y Contables 2 18 X Se conservan totalmente por poseer valores administrativos.
Catálogo general de cuentas
FUT de ingresos
FUT de ¡¡astos de funcionamiento
Informe saldo de operaciones recíprocas

150.21.06 Informe mensual de estampillas 2 2 X
Informe Transcurrida su Vigenciaen el archivo central Yal no desarrollar

valores secundarlos. se eliminan mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel. se elabora el acta de eliminación.

150.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
150.22.07 Equipos dupllcadores 2 5 X

Transcurrida su vigencia en el archivo oentral y al no desarrollarCopias facturas valores secundarlos, se eliminan mediante el proceso de picado Y
Records mantenimiento reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.
Garantlas
Comunicaciones

150.22.08 Equipos de cómputo (archivo electrónico) 2 5 X
Tranacurrida su vigencia en el archivo oentral y al no desarrollarHoja de vida por equipo valores secundarios. se eliminan mediante ei proceso de picado Y

Records mantenimiento reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.22.09 Equipos eléctricos 2 5 X
Tranacurrida su Vigenciaen el archivo oentral y al no desarrollarCopias facturas
valorea secundarlos, se eliminan mediante el proceso de picado Y

Records mantenimiento reciclaje de papel. se elabora el acta de eliminación.
Garantías
Comunicaciones

150.22.11 MantenImiento y reparaciones 2 5 X
Transcurrida su Vigenciaen el archivo central y al no desarrollarFormatos reparaciones valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.25 INVENTARIOS
150.25.01 InventarloFlsIco 2 18 X

Inventarios por dependencias Transcurrida su vigencia en el archivo oentral y al no desarrollar
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso da picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.25.04 Inventarlos transferencias primarias 1 O X Son de conservación total. Se deben actualiZar permanentemente
Inventario único documental en el archivo de gestión.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMlNACION M: MICROFILMACIONIDIGITALIZACIÓN s: SELECCIÓN

Fecha: 28 de jldjo de 2016
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACiÓNADMINISTRATIVAy FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSlCION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E MID S PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL
150.20.03 Informes de Gratuidad 2 18 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionar

Resolución un informe por cada 3 alioli de producción documental y se
Acuerdo conservarán en archivo digital. Los documentos no seleccionados
Comunicaciones se eliminarán por medio de picado Yreciclaje de papel, se elabora
Informe el acta de eliminación.

150.20.04 Informe Sistema de información de los fondo. deaelVlclos educativos SlFSE 2 18 X X
Informes Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionar

un informe por cada 3 alioli de producción documentel Yse
conservarán en archivo digital. Los documentos no seleccionados
se eliminarán por medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora
el acta de eliminación.

150.21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
150.21.01 Informe trimestral CGN 2 18 X X

Informes Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado Y
racIcIaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.21.02 Informes de EjecucIónPresupuestal 2 5 X

Informe de ingresos y egresos Transcurrida su vigencia en el archivo central Yal no desarrollar
valores secundarios, se eliminen mediante el proceso de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.21.03 Informes Financieros 2 8 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionar
Balance general un informe por cada 3 anos de producción documental Y se
Notas generales a los estados financieros conservarán en archivo digital. Los documentos no seleccionados
Notas especificas a los estados financieros se eliminarán por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora

el acta de eliminación.

150.21..04 Informes del Sistema de Rendición Electrónica de Cuentas (SIREC) 2 8 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionar
Informes anuales un informepor cada 3 allos de producción documentel y se

conservarán en archivo digital. Los documentos no seleccionados
se eliminarán por medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora
el acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION M: MlCROFILMACIONIDIGITALIZACIÓN $:SELECCIÓN

Jef8deArchivo
Fecha: 28 de jutiode 2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4 DE 9UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACIONADMINISTRATIVAy FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E MIO S PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL
150.14.02 Entradas por consumo 2 5 X

Entradas Transcurrida su vigencia administrativano genera valores
secundarios. la eliminaciónde los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel,se elabora acta de eliminación.

150.14.03 Entradas devolUtIvos 2 5 X
Entradas Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

secundarios. La eliminación de los documentos debe hacerse por
medio de picado Yreciclaje depapel,se elabora acta de eliminación.

150.14.04 ReIntegros 2 5 X
Reintegros de bienes Transcurrida su vigencia administrativano genera valores

secundarios. la eliminaciónde los documentosdebe hacerse por
medio de picadoYreciclaje depapel, se elabora acta de eliminación.

150.15 ESCRITURAS 1 O X Su Iotalse hará en elArchivo de Gestión.
Escrituras bienes inmuebles
Actas
Certificados de tradición

150.20 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
150.20.01 Informesde audltorfa 2 5 X X Se conservan totalmentepor poseer valores administrativos.

Oficio autorizaciónAuditoria
Oficio presentación
Informe preijminar
Oficio comentarios Auditoria
Controversia
Anexos
Informe definitivo
Formulación Plan de Mejoramiento
Informes de avances
Comunicaciones

150.20.02 Informe Controllntemo 2 18 X X Terminadoel tiempo deretenciónenelArchivo Central,seleccionar
Informes un informepor cada 3 allos de produccióndocumentaly se

conservaránen archivo digital. Los documentosno seleccionados
se eliminarán por mediode picado Y reciclaje de papel,se elabora
el acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION M: MICROFILMACIONIDIGITALlZACIÓN S: SELECCIÓN

Comité de Archivo
Fecha: 28 dejuljo de 2016
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACIONADMINISTRATIVAy FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DlSPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO

CT E MIO S
PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL
Certificados discip~narios
Hoja de vida única con soportes
Pagos salud y pensión
Contratos
Registro presupuestal
Certificados supervisor
Comprobantes de egreso
Acta de inicio
Actas de liquidación

150.09.05 Convocatorias desiertas 2 5 X
Convocatorias Transcurrida su vigencia administrallva no genera valores

secundarios porque la información queda registrada en los libros
contables. La eliminación da losdocumentos debe hacerse por
medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminación.

150.11 CUENTAS BANCARIAS
150.11.01 Cuentas corrientes y de ahorro 2 8 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

Extracto Bancario secundarlos porque la información queda registrada en los libros
Consignaciones contables. La eliminación ele los documentos debe hacerse por

Conciüaciones medio de picado y raclclaje da papal, se elabora acta de eliminación.

Comunicaciones
150.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
150.12.01 Declaraclones de Retelca 2 8 X X Transcurrida su vigencia en el archivo central se mlcrolHma o

ComprObante de egreso digitaliza para conservar, de acuerdo con loestablecido en el
Informe consolidado estatuto tributario. La eliminación de losdocumentos debe hacerse
formulario por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de

eliminación.

150.12.02 Declaraciones de Retención en la Fuente 2 8 X
Comprobante de egreso Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

secundarios porque la Información queda registrada en los libros
Formulario de declaración contables. La eliminación de los documentos debe hacerse por
Informe consofidado de retención medio de picado y reciclaje de papel, se elabora aclll da eliminación.
Relación de descuentos eor Droveedores

150.14 ENTRADASDEALMACEN
150.14.01 DonacIones 2 18 X

Entrada Transcurrida su vigencia administrativa no genera valoras
Soporte de donación secundarlos. La eliminación de los documentos debe hacerse por

medio de picado Yreciclaje de papel, se elabora acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION M: MlCROFILMACIONIDIGrrALIZACIÓN $:SELECCIÓN

Fecha: 28 de juljode 2016
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACiÓNADMINISTRATIVAY FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESnÓN CENTRAL
CT E MIO S

150.09.02 Contratos de compra-venta 2 18 X
Invitación pública Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
Disponibilidad presupuestal valores secundarlos, se eliminan mediante el proceeo de picado Y
Propuesta reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación. De la totalidad
Documentos de identidad de la sub8erie, se seleccionará un contrato para conservar en el
Certificados antecedentes disciplinarios archivo histórico que sirva para el desarrollo administrativo y misional
Hoja de vida única con soportes de la Institución.

Contratos
Pagos salud y pensión
Registro presupuestal
Certificados supervisor
Comprobantes de egreso
Entrada y salida de almacén

150.09.03 Contratos de Obra 2 18 X
Invitación pública
Disponibilidad presupuestal Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar

Propuesta valores secundarlos, se eliminan mediante el proceeo de picado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación. De la totalidad

Documentos de identidad de la subserle, se seleccionará un contrato pera conservar en el
Certificados antecedentes disciplinarios archivo histórico que sirva para el desarrollo administrativo y misional
Hoja de vida única con soportes de la Institución.

Pagos salud y pensión
Contratos
Registro presupuestal
Certificados supervisor
Comprobantes de egreso
Acta de inicio
Actas de liquidación

150.09.04 Contratos de Prestación de Servicios 2 18 X
Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central, seInvitación pública
eliminan por no generar valores secundarlos. Se eliminan losDisponibiHdad presupuestaJ documentos a travéll del picado Yreciclaje del papel. Se elabora

Propuesta acta de eliminación.
Documentos de identidad

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: EUMlNACION M: MlCROFILMACIONIDIGITALIZACIÓN s: SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016
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UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACiÓNADMINISTRATIVAY FINANCIERA CODIGO150

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODlGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL. CT E MIO S

150.02 ACTAS
150.02.01 Actas baja equlpos-muebles y enseres 2 8 X

ConseMlr la totalidad de la subsetie, porque poseen valores
Actas de baja administrativos de la Institución Educativa.

150.02.05 Actas de Comité de Sostenlbllldad Contable 2 5 X X
Citación Conservar la totalidad de la aubeerie, hace parte del patrimonio
Acta histórico documental de la Institución Educativa, pues son soporte
Anexos (para la toma de decisiones administrativas.

150.05 BOLETINES
150.05.01 BoletInes mensuales de almacén 2 5 X Se eliminan después del tiempo transcurrido en el archivo de

Boletln de almacén gestión, porque la Información queda reflejada en los Informes de
Rectorla. Se destruyen por medio de picado, se recicla el papel Yse
elabora acta de eliminación.

150.07 COMUNICACIONES OFICIALES

150.07.02 Comunicaciones generales 2 18 X
Comunicaciones entes privados Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar

valores secundarlos, se eliminen rnedlante el proceso de picado yComunicaciones entes oficiales reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

150.08 COMPROBANTES CONTABLES
150.08.01 Comprobantes de egreso 2 18 X

Comprobantes Transcurrido el tiempo en el Archivo Central no genera valores
secundarlos ya que esta información queda registrada en los librosFacturas contables. Se hace eliminación por medio del picado Y reciclaje del

Documento equivalente papal, elaborando acta de elimineci6n.
Devoluciones

150.09 CONTRATOS
150.09.01 Contratos de arrendamiento 2 18 X X

Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollarInvitación pública
valores secundarlos, se eliminan mediante el proceso de picado YPropuesta reciclaje de papal, se elabora el acta de eliminación. De la totafldad

Documentos de Identidad de la subsane, se seleccionará un contrato para conservar en el
Certificados antecedentes disciplinaríos archivo histórico.
Hoja de vida única con soportes
Contratos
Pagos salud y pensión
Acta de inicio
Comprobantes de egreso
Actas de terminación

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: EUMINACION M: MICROFILMACIONIDITALlZACIÓN s: SELECCIÓN

Fecha: 28 de iYIjode 2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

2 DE 2

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: ARCHIVOY GESTIONDOCUMENTAL CODIGO110

RETENCION DlSPOSICION FINAL
COOlGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CETRAL CT E MID S
110.22.17 Préstamo de equipos 1 O X Se elimina en el archivo de gestión por perdida de vigencia.Plan~las de control
110.22.18 Préstamo salas audiovisuales

Se elimina en el archivo de gestión por perdida de vigencia.Planillas de control 1 O X
110.25 INVENTARIos
110.25.04 Inventarlos transferencias primarias 2 5 X

Se conseMI en el archivo central hasta tanto se verifique su ingresoFormato único de inventario documental
a la base de datos del archivo histórico.cronograma de transferencias

Comunicaciones
110.34 PROGRAMAS
110.34.05 Programa de GestIón Documental 1 10 X X

Proaramas
110.36 REGLAMENTOS
110.36.01 Reglamento Intemo de Archivo y Correspondencia 3 5 X X Esde conservación permanente en el archivo de gestión pues esReglamento inherente al funcionamiento de la dependencia.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELlMINACION M: MICROFILMACIONIDIGITALlZACIÓN $:SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016



.)
INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: ARCHIVOy GESTIÓNDOCUMENTAL CODIGO110 HOJA 1 DE 2

RETENCION DlSPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT MIO S PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL E

110.02 ACTAS
110.02.04 Actas de Comité de Archivo 2 O X X

Citación Se COI1SeMItotalmenteen el archivodegestiónpor sersoporte de
cumplimientode las normas de archivoestabIec:ldasen la InstituciónActas Educativa.

Anexos
110.02.09 Actas de Eliminación de Documentos 1 5 X X

Se COI1SeMIlotalmenteenel archivode gestión por sersoporte de laActas eliminaciónanualde documentos.

110.07 COMUNICACIONES OFICIALES
140.07.01 Consecutivo deComunicaciones Oftclales 2 2 X

Consecutivo Transcurridasu vigencia admintstratlvano genera valores
secundarios. La eliminaciónde losdocumentos debe hacerse por
medio de picado Y reciclajedepapel, seelabora acta de eliminación.

110.07.03 Distribución de comunicaciones 2 2 X
Planillasde registro Transcurridasu vigencia administrativano gene¡a valores

eecundarloe. laeliminaciónde los documentos debe hacerse por
medio de picado Y reciclajede papel, se elabora acta de eliminación.

110.13 ELEMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL
110.13.01 Tablas de Retención Documental 3 5 X X Se COI1SeMIntotalmentepor gene¡ar valores eecundarIoe, ya que

Acta de aprobacl6n Comlt6 de Archivos evidencla los cambios en la estructuraorgá~funcIonal de la
Acta de aprobaci6n Consejo Departamental de Archivos Institución.
Cuadro de Clasificaci6n
Tablas de Retenci6n Documental

110.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL y REGISTRO
110.22.02 Control Préstamo de Documentos 2 O X Se eliminaen el erchivode gestión por perdidade vigencia.Planillasde registro
110.22.13 Registro de Comunicaciones Enviadas 2 3 X

Planillasde radicaci6n de correspondencia Transcurridasu vigencia administratlvano genera valores
secundarios. La eliminaclónde loe documentos debe hacerse por
medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora acta de ellmlnecl6n.

110.22.14 Registro deComunicaciones Recibidas 2 2 X Transcurridasu vigencia administrativano genera valores
Planillasde radicacl6n de correspondencia secunderloe. La eliminaciónde losdocumentos debe hacerse por

medio de picado Y reciclajede papel, seelabora acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: EUMINACION M: MICROFILMACIONIOIGITALIZACIÓN s: SELECCIÓN

. ente Comité de Archivo
Fecha: 28 de julio eJe 2016



INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: ORIENTACiÓNESCOLAR CODIGO170 HOJA 2 DE 2

RETENCION DISPOSlCION FINAL

CÓDIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAl CT E MIO S
170.35 PROYECTOS
170.35.01 Proyecto de convivencia 2 3 X X

Proyecto Tennlnado el tiempo de retención en el Archivo Central, se
Evaluación de la actividad &ele<:ciona un 31f. cada 3 allo, de los programas elaborados,

teniendo en cuenta la Importanciay la utilidad dentro del contexto
educativo. Al resto de la documentación por medio de picadoY
reciclaje de papel, Be elabora acta de eliminación.

170.35.03 Proyecto Escuela de Padres 2 3 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seProyecto selecciona un 3% cada 3 allo, de los programas elaborados,
Evaluación de la actividad teniendo en cuenta la ImportanciaY la utilidad dentro del contexto

educativo. Al resto de la documentación por mediode picado Y
reoiclaje de papel, Be elabora acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION M: MICROFILMACIONIDIGITALlZACIÓN S: SELECCIÓN

JIG Fecha: 28 de julio de 2016



INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: ORIENTACiÓNESCOLAR CODIGO170 HOJA 1 DE 2

RETENCION DlSPOSICION FINAL

CÓDIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCtlVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAl CT E M1D S
170.06 CIRCULARES
170.06.01 Circulares a_raJes 1 o X Se eliminan en el archivode gestión por perder su vigencia.

Circulares
170.16 FICHA ACOMPARAMIENTO ORIENTACiÓN ESCOLAR La conservación en el Archivo de Gestión se da mientras el

Seguimiento estudiantes 6 O X estudiante este activo. Terminado este tiempo se elimina pues la
Consentimiento informado Información queda consignada en el Observador del alumno. La

Entrevista padres eliminación de los documenlo6 debe hacerse por medio de picado y
se elabora acta de eIirninaclón.

170.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL y REGISTRO
170.22.12 Registro atención padres de familia 1 O X Se eliminan en el archivode gestión por perder su vigencia.

Planillas

170.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
170.24.08 Registro de atención estudiantes 1 O X Se efimlnan en el archivode gestión por perder su vigencia.

Planillas de control

170.24.09 Registro remisión otros especlaHstas 1 O X Se eliminan en el archivode gestión por perder su vlgencla.
Planinas de control remisión

170.25 INVENTARIOS
170.25.04 Inventarlos transferencias primarias 1 O X Son de conservación total. Se deben actualizar permanentemente

Inventario único documental en el archivo de aestIón.
170.34 PROGRAMAS
170.34.03 Programa actividades formativas 1 3 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, se

Programas selecciona un 3% cada 3Il1'\0,de losprogramas elaborados,
teniendo en cuenta la Importencia Y la utilidad dentro del contexto
educativo. Al resto de la documentación por medio de picado Y
reciclaje de papel, se elaboraacta deeliminación.

170.34.06 Programa de OfIentaclón Escolar 5 3 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, se
Programa (CO) selecciona un 3% cada 3 afio, de losprogramas elaborados,

teniendo en cuenta la importancia Y la utilidad dentro del contexto
educativo. Al resto de la documentación por medio de picado Y
reciclaje de papel. se elabora acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: EUMlNACION M: MlCROFILMACIONIDIGITALIZACIÓN s:SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016
Jefe de Archivo



INSTITUCION EDUCATIVA exalumnas de la presentación
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACION DECONVIVENCIA CODIGO140 HOJA 2 DE 2

RETENCION DISPOSICIONFINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E MIO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL S
140.24.02 Control de Inasistencias estudiantes 1 1 X

Justificación
Excusas Terminadoel tiempode retenciónen elArchivoCentral se

puede eliminarporqueesta informaciónesta registradaen el
Ubrode calificaciones Finales.La eliminación de los
documentosdebe hacerse por mediode pfcado Y reciclajede
papel, seelabora acta de eliminación.

14025.03 Control llegadas tarde 1 O X
Planillasde control Se eliminaen el archivo de gestión por perdida de vigencia.

140.24.04 Control Permiso Salida Estudiantes 1 1 X X
Registro diario

Terminadoel tiempode retenciónen el ArchivoCentral se
puedeeliminarporque esta informaciónesta registradaen el
Ubro de calificacionesFinales.La eliminaciónde los
documentosdebe hacerse por mediode pfcado Y reciclaje de
ID8De1se elebora acta de eUminación.

140.25 INVENTARIOS
140.25.04 Inventarlos transferencias primarias 1 O X Son de conservacióntotal. Se ~ ae:::aIlzarInventarioúnico documental en el archivo de '.
140.27 MANUALES
140.27.02 Manual de Convivencia 2 2 X X

Manual Registralos principios, deberes Yderechos querigenla
InstituciónEducativaseconsiderade valorhistórico.

140.29 OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE 2 5 X X
ReQistro

Constttuye parte del patrimonio históricodocumental porqueInformede descargos registraaspectos misionalesde la instttuclón.
Acta de compromiso académico
Acta de compromiso disciplinario
Acta compromiso convivencial
Acta de matriculaen observación

140.34 PROGRAMAS
140.34.09 Programa de Salud Ocupacional 2 5 X X Terminado el tiempode retenciónen el ArchivoCentral,

Programa seleccionar unamuestradel 3% cada 5 atlos de la
Comunicaciones producci6ndocumental. A los documentos

seleccionadosse les debe aplicarel proceso de
microfilmacióno digitaflZación.La eliminaciónde los
documentos queno hayansido objeto de selección,debe
hacerse oor mediode picadoy reciclaie de DaDel se

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAl E: ELIMlNACION MIO:MlCROFILMACIONIDIGITAlIZACIÓN s: SELECCIÓN

Fecha: 28 de juljo de 2Q16
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACIONDE CONVIVENCIA CODIGO140 HOJA 1 DE 2

RETENCION DISPOSlCION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO MID PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL CT E S
140.02 ACTAS
140.02.03 Actas de Comité Convlvenclal 2 5 X X Conservar la totalidad de la subserie. hace parte del patrimonio

Actas histórico documental porque registra espectos misJonalesde la
Anexos Institución Educativa.

140.02.18 Actas reunión y escuela de padres 2 5 X
Actas Conservar la totalidad de la subserie. hace parte del patrimonio
Anexos hlst6i1co documental porque registra aspectos misionales de la

Institución Educativa.
140.06 CIRCULARES
140.06.01 Circulares generales 1 O X

Circulares
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
valorea secundarios debido a la información de interés general
quecontienen, se eliminan mediante el proceao de picado Y
reclclale de DIÍoaI. lBelabora el acta de eliminación.

140.07 COMUNICACIONES OFICIALES
140.07.02 Comunicaciones generales 2 8 X

Cartas
OficIos Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar

valorea secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado
Iv reciclalede oaoeI. se elabora el acta de eliminación.

140.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
140.22.02 Control préstamo de documentos 1 O X

PianOla de control se elimina en el archivo de gestión por percflda de vigencia.

140.22.03 Control permiso saRda profesores 1 O X
Planillas Se elimina en el archivo de gestión por perdida de vigencia.

140.22.04 Control reuniones y escuela de Padres 1 O X
Planillas se elimina en el archivode oesIión oor Derdidade viaencla.

140.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
140.24.01 Control actividades co<urrlculares 1 1 X

Planillas de control
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
valores secundarioa. se eliminan mediante el proceao de picado
Y reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: EUMINAClON MIO: MICROFILMACIONIDIGITALlZACIÓN S: SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016



INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXAlUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

•UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ACADÉMICA CODIGO 130

HOJA 4 DE 4
RETENCION DISPOSICION FINALCODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO

MIO PROCEDIMIENTOS
GESTIÓN CENTRAl CT E S

130.34.07 Programa Ola -e" de la familia 1 5 X X Terminado elliempo de retención en el Archivo Central, seleccionarPrograma como muestra el 3% de la producción por estar reflejado en la
autoevaluación Institucional. A los documentos seleccionados se les
debe aplicar el proceso de microfilmación. la eliminación de los
documentos se hará pormedio de picado Y se elabora acta de
eliminación.

130.34.08 Programa refuerzo escolar SENA 1 2 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar valores
Control asistencia} secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado Y reciclaje de
Tarjetas de identidad alumnos papel, se elabora el acta de eliminación.

130.35 PROYECTOS
130.35.02 Proyecto Educativo instItUcIonal PEI (digital) 5 5 X Al ser una copia del documento que repose en la Rectoria y porqueProyecto registra los principios, deberes Y derechos que rigen la Institución

Educativa se conservará precautelativamente en el Archivo de Gestión.
Transcurrido este tiempo se elimina y se elabora acta de eliminación.

130.35.04 Proyectos pedagógicos Obligatorios 3 5 X X Al terminar el tiempo de retención en el Archivo Central, selecciouarProyectos como muestra el 3% de los proyectos, tanIendo en cuenta la importancia
Y utilidad del proyecto dentro del contexto educativo. A los documentos
seleccionadosse les debe aplicar el proceso de microfilmación o- digitalización. los documentos que no hayan sido selecclouados, se
eliminan por medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora acta de
el'minación.

130.35.05 Proyectos Pedagógicos Transversales (digital) 3 5 X X Al terminar el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionarProyecto como muestra el 3% de los proyectos, teniendo en cuenta la importancia
Y utilidad del proyecto dentro del contexto educativo. A los documentos
seleccionados se les debe apIlcar el proceso de microliimación o
digitalización. los documentos que no hayan sido seleccionados, se
eliminan por medio de picado Y reciclaje de papel, se elabora acta de
eliminación.

130.40 SERVICIO SOCIAL 3 3 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar valores
Planillas de control secundarlos, se eliminan medianteel proceso de picado Y reciclaje de

papel, se elabora el acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVAC1ONTOTAL E: ELIMlNACION MIO: MICROFILMACIONIDIGITALlZACIÓN s:SElECCIóN

IL
Fecha: 28 de ¡..Un de 2016-
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INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

RECTORIA CODIGO 100
COORDINACION ACADÉMICA CODIGO 130

RETENCION DlSPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAl CT E MIO S

130.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
130.24.06 Control de saRdas pedagógicas 1 4 X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central. seleccionar

Control como muestra el 3%. por ser documentos misionales. A los
documentoe seleccionados se les debe aplicar el proceso de
microfdmaclón. La eliminación de los documentos se hará por medio
de picado Yse etebora acta de eliminaclón.

130.24.07 Control semanal de clases 1 2 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar valores
Planillas de control secundarlos, se eliminan mediante el proceso de picado Y reciclaje de

papel, se elabora el acta de eliminación.
100.25 INVENTARIOS
100.25.04 Inventarlos transferencias primaria. 1 O X Son de coneervación total. Se deben actualizar permanentemente en el

Inventario único documental archivo de gestión.

130.27 MANUALES
130.27.04 Manual visita de aprobación 3 5 X X Registra los principios, deberes y derechos que rigen la InetIIucl6n

Manual Educativa, Mconsidera de valor histórico.

130.31 PLANES
130.31.03 Plan de asignatura 2 8 X Transcurrida su vigencia en el archivo central Y al no desarrollar valores

Plan secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado Y reciclaje de
papel, se etebora el acta de eliminación.

130.31.04 Planes de área y malla curricular (digital) 2 8 X X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionar
Planes como muestra el 3% de la producción por estar reflejados en el PEI. A

los documentos seleccionados se les debe aplicar el proceso de
mlcrofilmeción. La eliminación de los documentos se elabora acta.

130.34 PROGRAMAS
130.34.02 Programa. de actividades curriculares ley 115194. Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central,

Cronograma anual de actividades 1 5 X X seleccionar corno muestra del 5% de laproducción por estar reflejados
Cronograma mensual de actividades en el PEI. A losdocumentos seleccionados se les debe aplicar el

proceso de microfilmeclón o digitallzaci6n. Los documentos restantes se
Informe de actividades realizadas eliminan por medio de picado y se elabora acta de eliminación.
Registros fotográficos

CONVeNCIONES: er.CONSERVAClONTOTAL E: ELlMlNACION MIO: MlCROFILMACIONIDIGITALIZACI6N S: SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016



INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA

RECTORIA CODIGO 100
COORDINACION ACADÉMICA CODIGO 130

RETENCION DISPOSICION FINALCODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOSGESTIÓN CENTRAL CT E MIO S130.10 CONVENIOS
130.10.01 Convenios de Prácticas Estudlan1lles 5 5 X X Termínado el tiempo de retención en el Archivo central, seleccionarConvenio

muestra del 3% de la producción documental, teniendo en cuenta laInformes
importancia y utilidad del convenio dentro del contexto educativo. A los
documentos seleccionados se les debe aplicar el proceso de
microfilmación o digitaliZación. La eliminación de los documentos que
no hayan sido objeto de selección, deba hacerse por medio de picado Y
reciclaje da papel, se elabora acta de eliminación.

130.10.02 Convenios Educativos 5 5 X X Termínado el tiempo de retención en el Archivo Central, se eliminanConvenio
pues son copias de originales se encuentran en la Rectorla. TerminadaInformes
la vigencia en el archivo central se eliminan por medio de picado y
reciclaje de papel, se elabora acta de eJtminacIón.

130.19 INFORMES
130.19.01 Informes académicos 1 2 X Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central, se eliminaInformes

porque 88tos se conaoIIda en los reportes de calillcaciones. Los
documentos a eliminar se picarán y se hará reciclaje de papal, se
elabora lICIa de eliminación.

130.19.02 Informes por periodo 1 2 X Termínado el tiempo de retención en el Archivo Central, se eliminaInformes
porque estos ae COI16OIIdaen los reportes de calificaciones. Los
documentos a eliminar se picarán y se hará recJclaje de papel, ae
elabora acta de eliminación.

130.23 INSTRUMENTOSDECONTROl..Y REGISTROACADEMICO
130.23.01 Acuerdos pedagógicos por Area 1 2 X Tenninado el tiempo de retención en el Archivo Central, seleccionarAcuerdos

corno muestra del3'l6 de la producción por estar reIIejedos en el PE,. A
los documentos seleccionados se les debe aplicar el proceso de
microfilmación o digitalización. Los documentos restantes se eliminan
por medio de picado Y se elabora acta de eliminación.

130.23.04 Registro de Asignación Académica docentes 1 5 X Terminado elllempo de retención en el Archivo Central, seleccionarPlan de estudio
corno muestra del 3% de la producción por estar reflejados en el PEf. APlaniUas de registro
los documentos seleccionedos se les debe aplicar el proceso de
microfilmación o digitalización. Los documentos restantes se eliminanRegistro semanal de clases
por medio de picado y se elabora acta de e1iminaci6n.

HOJA 2 DE 4

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: El.IMINACIoN MIO: MICROFlLMAcIONlDlGlTALlZACIÓN S: SELECCIÓN
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: COORDINACIONACADÉMICA CODIGO130

HOJA 1 DE 4

RETENCION DlSPOSICION FINAL
CODlGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAl CT E MIO S
130.02 ACTAS
130.02.02 Actas de ComIsión de Evaluación y Promoción 2 5 X X Constituya parte del patrimonio históricodocumental po¡que registranActas

aspectos misionales de la Institución Educativa.Anexos
130.02.07 AcmsdeC~A~mroo 2 5 X X ConstItuye parte del patrimoniohistóricodocumental porqueregistranCitación

aspectos misionales de la Institución Educativa.Actas
Anexos

130.02.12 Acms Inducción profesores
2 5 X

Al no presentar valores secundarios, se etiminan al terminar el tiempo deActas
retención en el archivo central. Se elabora actas de etiminación, se picaPresentación
y se recicla el papel.

130.02.14 Actas Gobierno Escotar 2 5 X X Constituyeparte del patrimonio históricodocumental po¡que registranActa Elección Representante Consejo Académico
aspectos misionales de la Institución Educativa.Acta Elección Personero Estudiantil

Acta Elección Representantes Consejo de Padres de Familia
Actas de posesión

130.02.15 Acms Promoción anticipada 2 5 X X Constituyeparte del patrimonio históricodocumental porqueregistranActas
aspectos misionales de la Instltuclón Educativa.Plan de mejoramiento

130.02.16 Actas reuniones docentes 2 5 XActas
Al no presentar valores secundarlos, se eliminan al terminar el tiempo de
retención en el archivo central. Se elabora actas de eliminación, se pica
y se recicla el papet.

130.02.17 Actas reuniones áreas 2 5 XActas
Al no presentar valoree secundarios, se eliminan al terminar el tiempo de
retención en et archivo central. Se elabora actas de eliminación, se pica
y se recicla el papel.

130.04 AUTOEVAlUACION INSTITUCIONAl
130.04.02 Pruebas Saber 2 5 X X Conservarla totalidad de la serie, hace parte del patrimoniohislórlcoPlanillas resultados

documental porque evidencia la gestión académica y administnsttva de laPlan de mejoramiento Institución Educativa.130.07 COMUNICACIONES OFICIAlES
130.07.02 Comunicaciones generales 2 18 X Transcurrida su vigencia en el archivo centrat y al no desarrollar valoreeCartas

secundarios, se etiminan medianteel proceso de picado Yreciclaje deOficios
papel, se elabora el acta de eliminación.

CONVENCIONES. CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION MIO: MICROFllMAClONIDIGlTALlZACIÓN s:SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORlA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: SECRETARíAACADÉMICA CODIGO120 HOJA 3 DE 3

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL CT E MIO S

120.22.19 Verlftcaclón de tltulos 1 O X

Solicitud (intemet) Se eliminan en el archivode aestión POr perder su vigencia.
120.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ACADEMICO
120.23.02 Registro Callftcaclones Finales 1 10 X X

Libro
Conservar la totalidadde la subserie, hace parte del patrimonio
histórico documental polque registra aspectos misionales de la
Institución Educativa.Se hace copia de seguridad en disco duro.

120.23.03 Novedades académicas 1 1 X
Reportes Transcurrida su vigenciaen el archivo central y al no desarrollar

valores secundarios, se eliminan mediante el procesode picado Y
reciclajede papel,se elabora el acta de eHminación.

120.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
120.24.05 Control retiro estudiantes 1 O X X

Solicitud Se eliminan en el archivode gestión por perder su vigencia.
Anexos

120.24.10 Retiros SIMAT 1 1 X
Planinas de retiro Transcurrida su vigenclaen el archivo central y al no desarrollar

valoree secundarlos, se eliminan medianteel proceeode picadoy
reciclaje de papel, seelabora el acta de eliminación. Se hace copia
de seguridad en discoduro.

120.25 INVENTARIOS
120.25.04 Inventarlos transferencias prtmarlas 1 O X Son de conservación total. Se deben actualizar permanentemente

Inventario único documental en el archivo de gestión.

120.28 NómIna
120.28.01 Novedades de nómina 2 5 X

Reportes de novedades Transcurrida 8U vigencla administrativa no genera valoree
secundarios. laeliminación de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaiede llBPGl se elabora acta de eliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELlMINACION MIO: MICROFILMACIONIOIGITALlZACI6N S: SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016
residenta Comité de Archivo



INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: SECRETARIAACADÉMICA CODIGO120 HOJA 2 DE 3

RETENCION DISPOSlCION FINAL
CODIGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL CT E MIO S

120.17.03 Historias Académicas Graduados O 10 X X
Autorizaciónmatrlcula (PIN)
Ficha de matricula o renovación
Fotocopia documento de identidad
Registro civil original o fotocopia NUIP Se COMeMIré en el archivodegeetión durantela vinculación del
Certificado originalde grados anteriores estudiante,más unallodespués de graduado. Seconeiderande
Compromiso convivencialy académico valorhistórico porque registraaspect08 mI8IonaIes de la Institución
Fotocopia carné de salud o seguro estudiantil Educativa.
Constancia desplazado, indlgena ylo afroclescendiente
Certificado de servicio social
Constancia nivales de inalés

120,.19 INFORMES
120.19.03 Infonnes DANE 2 8 X

Informea Tranacurrlda su vigenciaen el archivocentraly al no ct.arroJ1ar
vaJores secundarios,se eJJmjnanmedianteel proceeo depicado Y
reciclajede papet, se elabora el acta de eliminación.

120.19.04 Informes sistema de matricula eatudiantil SIMAT(digital) 1 O X X
Proyección estudiantes Se regiatra en la bale dedatos deSIMAT,de la cual se efectúa

Backua ~ualmente en unchco duro. ConatIIuye parte delAuditorla estudiantes patrimoniohiatórlcodocumental porque registranaspectos
Reportes SIMAT misJonaleade la Institución Educativa.

120.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
120.22.05 Entrega constancias y certlftcados 1 O X

Planillade control Se eliminanen el archivodegestión por peIder su vigencia.

120.22.06 Entrega de diplomas 1 O X
Planillade control Se eliminanen el archivodege81iónporperder su vigencia.

120.22.10 Familias en acción 1 2 X
Control de asistencia TranscurrkIa 10 vigencia en el archivo central Yal no dManoIIar

vaJores secundarios,se eJiminan medianteel proceso depicado Y
reciclaje de papel, se elabora el acta deeliminación.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACJON TOTAL E: ELIMlNACION MIO:MlCROFILMACIONIDIGITALIZACJON S: SELECcJON

Fecha: 28 de julio de 2016
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: SECRETARIAACADÉMICA CODIGO120 HOJA 1 DE 3

RETENCION DlSPOSICION FINAl
CODlGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS

GESTIÓN CENTRAL CT E MIO S

120.02 ACTAS
120.02.10 Actas de graduación 3 7 X X

Libro actas Conservar la totalidadde la subserIe, hace parte del patrimonio
histórico documental porque registra aspectos misionales de la
Institución Educativa.

120.02.22 Actas visitas SIMAT 2 O X
Actas Se eliminan después del tiempo transcurrido en el archivo de

gestión, porque la Información quede reflejada en loa InfonMS de
Rectorfa. Se destruyen por medio de picado, se recicla el papel Yse
elabora acta de eliminación.

120.02.23 Actas validaciones 1 10 X X
Actas Conservar la totalidadde la subserie, hace parte del patrimonio

histórico documental porque registra aspectos misionales de la
Inatitución Educativa.

120.17 HISTORIAS ACADEMICAS
120.17.01 Hlstortas Académicas Estudiantes ActIVos 1 O Se conservaré en el archivo de gestión durante el tiempo de

Autorización matricula (PIN) vinculación del eatudlantea la Institución.
Ficha de matricula
Fotocopia documento de identidad
Registro civil original o fotocopia NUIP
Certificado original de grados anteriores
Compromiso convivencial y académico
Fotocopia camé de salud o seguro estudiantil
Constancia desplazado, indigena ylo afrodescendíentes
Observador del alumno (opcional)

120.17.02 Hlstortas Académicas Estudiantes reUrados 1 9 X
Autorización matricula (PIN) Una vez retirado, se entregará al estudiante los documentos
Ficha de matricula personales. Los demás documentos al terminar el tiempo en el
Fotocopia carné de salud o seguro estudiantil archivo central , $El conservarán en el archivo histórico.
Constancia desplazado, indigena ylo afrodescendientes
Compromiso convivencial y académico
Observador del alumno {oDCionall

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELIMINACION MiO:MICROFILMACIONIOIGITALlZACIÓN S: SELECCIÓN

Fecha: 28 de julio de 2016
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE 3

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: RECTORlA CODIGO100

RETENCION DlSPOSICIONFINALCODlGO SERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTIÓN CENTRAL CT E MIO S

100.25 INVENTARIOS
100.25.04 Inventarlos transferencias primarias 1 O X Son de conservacióntotal. Se deben actualizarInventariodocumental

permanentemente en el archivode gestión.

100.27 MANUALES
100.27.03 Manual de Funciones YProcedimientos 2 5 X X Es parte del patrimoniohistóricode la Instituciónporque registraManual

la estructura orgánica,funcionesde las dependencias,funciones
del Recurso Humanoy los procedimientosapllcadosa la gestión
académica y administrativa.

100.34 PROGRAMAS
100.34.04 Programa Desayunos Escolares 2 5 X Terminado el tiempo de retenciónen el ArchivoCen1ral, seProgramas

eliminaporque éste se consolida en los informes de gestiónqueComunicaciones
presenta el Rector. La efiminaciónde los documentos debe
hacerse por medio de picado y se elabora acta de eliminación.

100.34.05 Programa de Gestión Documental 2 10 X X Se conservará en el archivohistóricopor reflejar la gestión de losProgramas
documentos y por permitirla trazabilidaden su implementación.Comunicaciones

100.35 PROYECTOS
100.35.02. Proyecto EdUcativo institucional PEI 5 5 X X Registra los principios,deberes y derechos que rigen la InstituciónProyecto

Educativa, por ello, se considera de valor histórico.Se
conservará digitalmenteen el archivode gestión, donde se hará
su actuaHzación.Se harácopia de seguridaden disco duro.

100.37 RESOLUCIONES
100.37.01. ResoJucJonescondecoraciones 2 8 X X Constituyenparte del patrimoniodocumental de la Institución,porResoluciones

refleiar su aestión con la comunidadeducativa.
100.37.02. ResoJucJonesde Rectorfa 2 10 X X Constituyenparte del patrimoniodocumental de la Institución,seResoluciones

conservan como soporte de fasMuras decisiones.

CONVENCIONES: cr.CONSERVACIONTOTAL E: ELIM1NAC1ON MIO:MICROFILMACIONIDIGITALIZACIÓN s:SELECCIÓN

Fecha: 28 de jldio de 2Q16
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDADADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO100
OFICINAPRODUCTORA: RECTORlA CODIGO100

HOJA 2 DE 3

RETENCION D1SPOSIClONFINALCODIGO SERIESy TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTIÓN CENTRAl CT E MIO S

100.03 ACUERDOS
100.03.01 Acuerdos del Consejo Dlrecttvo 2 5 X X Refleja las decisionesacadémicas-administrativasde la InstituciónAcuerdos

Educativa,se considerande valor histórico.100.04 AUTOEVAlUACION INSTITUCIONAL 2 5 X X100.04.01 Autoevaluaclón
Conservar la totalidadde la serie, hace parte del patrimonioEvaluación
históricodocumentalporqueevidencia la gestiónacadémica yPlande mejoramiento
administrativade la InstituciónEducativa.100.06 CIRCULARES

100.06.01 CircUlares Generales 1 1 X Transcurridasu vigenciaen el archivocentraly al no desarroHarCircular
valores secundariosdebidoa la informaciónde interés general
que contienen,se eliminanmedianteel proceso de picado y
reciclaje de papel, se elaborael acta de eliminación.

100.07 COMUNICACIONESOFICIAlES
100.07.02 Comunicaciones Generales 2 18 X Transcurridasu vigenciaen el archivocentral y al no desarroUarCartas

valores secundarios,se e~minanmedianteel proceso de picadoyOficios reciclaje de papel, se elaborael acta de eliminación.

100.18 HISTORIAS LABORALES
100.18.01 Historia laboral functonarlo 1 2 X X

-- • - ... ,.._ •• _-_ ••• _-- -- • ____ o .... _ •• _________ ._., ... ___ •• _ .... _.

esta serie, pero en la Instituciónse conservaráActo administrativode nombramiento
precautelativamente,unacopia de cada funcionario. Además,Fotocopiadocumentos de identidad
debido a Queson consultadaspor los organismosde controlHoja de vida (formato único funciónpúbb)
cuando realizanlas inspecciones.Terminadoel tiempo en elSoportes documentalesde estudiosy experiencia
archivocentral,se haráunaseleccióndel 3%de las historiasparaActa de posesión
conservarlasen el archivohistórico. Las historiasnoActos administrativos (vacaciones, licencias, ascensos, traslados, encargos,
seleccionadasserán devueltasa cada propietariode la misma.Procesos disciplinarios

Incapacidades
Evaluaciónde desempel\o
Acto administrativode retiro

100.22 INSTRUMENTOSDE CONTROL y REGISTRO
100.22.01 Control actividades institucionales 1 1 X Transcurridasu vigenciaen el archivocentraly al no desarroUarPlanillade control

valores secundarios,se eliminanmedianteel proceso de picadoy
reciclajede papel, se elaborael acta de eliminación.

CONVENCIONES. CT: CONSERVACIONTOTAL E: ELlMINACION MIO: MICROFILMACIONIITALIZACION s:SEI..ECCI6N

Fecha: 28 de jldjo de 2016
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INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RECTOR lA CODIGO 100

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

RECTOR lA CODIGO 100

RETENCION DISPOSICIONFINALCODIGO SERIESy TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO ARCtQVO PROCEDIMIENTOSGESTIÓN CENTRAL CT E MIO S100.01 ACCIONES DE TUTELA

2 5 X X Una vez cumplido el tiempo de conservaciónen el ArchivoCentralDemanda
se hace una seleccióndel 2% del total de documentos para
microfilmar o digitalizar,los restantes se eliminan por carecerNotificaciones

de valores secundarios.La eliminaciónse hace por medio deComunicaciones
picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminación.Fallo

Impuanación
100.02 ACTAS
100.02.06 Actas de Comité paritario SalUd Ocupacional 2 3 X X Terminado el tiempo de retenciónen el ArchivoCentral,Citación

seleccionar una muestracualitativadel 3% de la producciónActas
documental por ciclos de 3 atlas.. A los documentosAnexos
seleccionadosse les debe aplicar el proceso de microfilmacióno
digitalización. La eliminaciónde los documentosque no hayan
sido objeto del proceso anterior, debe hacersepor medio de
picado y reciciaje de papel, se elabora acta de eliminación.

100,02.08 Actas de Consejo Directivo 2 5 X X Constituyeparte del patrimoniohistórico documental porqueCitación
registran aspectos misionalesde la In&tituciónEducativa.Acta

Anexos
100.02.11 Actas donaciones

2 5 X Constituyeparte del patrimoniohistórico documentalporqueActas
registran aspectos misionalesde la InstituciónEducativa.

100.02.13 Actas indUCCIón de personal 2 5 X Al no presentar valoressecundarios,se eliminanal terminar elActas
tiempo de retenciónen el archivocentral. Se elabora actas de
eliminación,se pica y se recicla el papel.100.02.14 Actas Gobierno Escolar 2 5 X X Constituye partedel patrimoniohistóricodocumentafporqueregistranActa ElecciónRepresentanteConsejo Directivo
aspectosmisionalesde la InstituciónEducativa.Acta ElecciónRepresentanteConsejo de Estudiantes

Acta ElecciónRepresentantesAsociación de Padres de Familia
Actas de POSesión

100.02.19 Actas Secretaria de educación 2 5 X Al no presentar valoressecundarios,se eliminanal terminar elActas visitas
tiempo de retenciónen el archivocentral. Se elabora actas de
eliminación,se pica y se recicla el papel.

100.02.20 Actas Secretaria de salud
2 5 X Al no presentar valoressecundarios,se eliminanal terminar elActas visitas

tiempo de retenciónen el archivocentral. Se elabora actas de
eliminación se pica Vse recicia el papel.

HOJA 1 DE 3

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIONTOTAl. E: ELIMINAClON MIO: MICROFILMACIONIOIGITALIZACION s: SELECCIÓN
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CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES
27 MANUALES 01 MANUAL DE CONTRATACION

02 MANUAL DE CONVIVENCIA
03 MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
04 MANUAL DE VISITA APROBACiÓN

28 NOMINA 01 NOVEDADES DE NOMINA
02 HORAS EXTRAS

29 OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE 01 OBSERVADOR POR GRADOS
30 PEDIDOS 01 PEDIDOS SUMINISTROS Y MUEBLES
31 PLANES 01 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

02 PLAN ANTICORRUPCIÓN y ATENCION AL CIUDADANO
03 PLAN DE ASIGNATURA
04 PLANES DE AREA Y MALLA CURRICULAR

32 POLlZAS 01 PÓLIZA DE SEGURO DE BIENES
33 PRESUPUESTO 01 PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
34 PROGRAMAS 01 PROGRAMA ANUAL Y MENSUAL DE CAJA PAC

02 PROGRAMA DE ACTIVIDADES CURRICULARES
03 PROGRAMA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS
04 PROGRAMA DE DESAYUNOS ESCOLARES
05 PROGRAMA DE GESTiÓN DOCUMENTAL
06 PROGRAMA DE ORIENTACiÓN ESCOLAR
07 PROGRAMA DIA "E" DE LA FAMILIA
08 PROGRAMA DE REFUERZO ESCOLAR SENA
09 PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL

35 PROYECTOS 01 PROYECTO DE CONVIVENCIA
02 PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL- PEI
03 PROYECTO ESCUELA DE PADRES
04 PROYECTO PEDAGÓGICOS OBLIGATORIOS
05 PROYECTOS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES

36 REGLAMENTOS 01 REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO y CORRESPONDENCIA
02 REGLAMENTO INTERNO DE BIBLIOTECA

37 RESOLUCIONES 01 RESOLUCIONES CONDECORACIONES
02 RESOLUCIONES DE RECTORIA

38 SALIDAS DE ALMACEN 01 SALIDAS ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
02 SALIDAS POR BAJA HURTO YIO PERDIDA
03 SALIDAS POR CONSUMO

39 SERVICIOS PUBLlCOS 01 PAGOS SERVICIOS PUBLlCOS
40 SERVICIO SOCIAL 01 SERVICIO SOCIAL

4de4



CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES
09 EQUIPOS ELECTRICOS
10 FAMILIAS EN ACCION
11 MANTENIMIENTO y REPARACIONES
12 REGISTRO ATENCIÓN A PADRES DE FAMILIA
13 REGISTRO COMUNICACIONES ENVIADAS
14 REGISTRO COMUNICACIONES RECIBIDAS
15 REGISTRO DE PRESTAMO MATERIAL BIBLlOGRAFICO
16 REGISTRO PRÉSTAMO SALA DE SISTEMAS
17 PRESTAMO DE EQUIPOS
18 PRESTAMO SALA AUDIOVISUALES
19 VERIFICACIÓN DE TITULOS23 INSTRUMENTOS DE CONTROL y REGISTRO 01 ACUERDOS PEDAGOGICOSACADÉMICO 02 REGISTRO CALIFICACIONES FINALES
03 NOVEDADES ACAD_ÉMICAS
04 REGISTRO DE ASIGNACION ACADÉMICA DOCENTES

INSTRUMENTOS DE CONTROL y REGISTRO
24 ESTUDIANTIL 01 CONTROL ACTIVIDADES CO-CURRICULARES

02 CONTROL DE INASISTENCIA ESTUDIANTES
03 CONTROL LLEGADAS TARDE
04 CONTROL PERMISOS SALIDAS ESTUDIANTES
05 CONTROL RETIRO ESTUDIANTES
06 CONTROL SALIDAS PEDAG_QGICAS
07 CONTROL SEMANAL DE CLASES
08 REGISTRO DE ATENCIÓN A ESTUDIANTES
09 REGISTRO REMISIQN OTROS ESPECIALISTAS
10 RETIROS SIMAT25 INVENTARIOS 01 INVENTARIO FISICO
02 INVENTARIOS MATERIAL BIBLlOGRAFICO
03 INVENTARIOS POR OFICINAS
04 INVENTARIO TRANSFERENCIAS PRIMARIAS26 LIBROS CONTABLES 01 BALANCE DETALLADO
02 BALANCE GENERAL
03 BALANCE y ESTADO DE RESULTADOS
04 CAMBIOS AL PATRIMONIO
05 LIBRO AUXILIARES
06 LIBRO DIARIO
07 LIBRO MAYOR Y BALANCE
08 NOTAS DE ACTIVOS FIJOS

3de4



CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES
05 CONVOCATORIAS DESIERTAS10 CONVENIOS 01 CONVENIOS DE PRACTICAS ESTUDIANTILES
02 CONVENIOS EDUCATIVOS11 CUENTAS BANCARIAS 01 CUENTAS CORRIENTES y DE AHORRO12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 DECLARACIONES DE RETEICA
02 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE13 ELEMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL 01 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL14 ENTRADAS DE ALMACEN 01 DONACIONES
02 ENTRADAS POR CONSUMO
03 ENTRADAS DEVOLUTIVOS
04 REINTEGROS15 ESCRITURAS 01 ESCRITURAS16 FICHAACOMPAÑAMIENTO ORIENTACIÓN ESCOLAR 01 FICHA ACOMPANAMIENTO17 HISTORIAS ACADEMICAS 01 HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES ACTIVOS
02 HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES RETIRADOS
03 HISTORIAS ACADEMICAS GRADUADOS18 HISTORIAS LABORALES 01 HISTORIA LABORAL FUNCIONARIO19 INFORMES 01 INFORMES ACADEMICOS
02 INFORMES POR PERIODOS
03 INFORMES DANE
04 INFORMES SISTEMA DE MATRICULA ESTUDIANTIL SIMA T20 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 01 INFORMES DE AUDITORIA
02 INFORME CONTROL INTERNO
03 INFORMES DE GRATUIDAD

INFORME SISTEMA DE INFORMACION DE LOS FONDOS DE
04 SERVICIOS EDUCATIVOS SIFSE21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES 01 INFORME TRIMESTRAL CGN
02 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL
03 INFORMES FINANCIEROS
04 Informes del Sistema de Rendición Electrónica de Cuentas jSIRECl
05 INFORMES FINANCIEROS y CONTABLES
06 INFORME MENSUAL DE ESTAMPILLAS22 INSTRUMENTOS DE CONTROL y REGISTRO 01 CONTROL ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
02 CONTROL PRESTAMO DOCUMENTOS
03 CONTROL PERMISO SALIDAS PROFESORES
04 CONTROL REUNIONES y ESCUELA DE PADRES
05 ENTREGA CONSTANCIAS y CERTIFICADOS
06 ENTREGA DE DIPLOMAS
07 EQUIPOS DUPLlCADORES
08 EQUIPOS DE COMPUTO
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SERIES y SUBSERIES ORDEN ALFABÉTICO

INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXAlUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

CODIGO SERIES CODIGO SUBSERlES01 ACCIONES DE TUTELA
02 ACTAS 01 ACTAS BAJA EQUIPOS MUEBLES Y ENSERES

02 ACTAS DE COMISiÓN DE EVALUACiÓN Y PROMOCiÓN
03 ACTAS DE COMITÉ CONVIVENCIAL
04 ACTAS DE COMITÉ DE ARCHIVO
05 ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILlDAD CONTABLE
06 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL
07 ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO
08 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO
09 ACTAS DE ELlMINACION DE DOCUMENTOS
10 ACTAS DE GRADUACiÓN
11 ACTAS DONACIONES
12 ACTAS DE INDUCCiÓN PROFESORES
13 ACTAS INDUCCiÓN DE PERSONAL
14 ACTAS GOBIERNO ESCOLAR
15 ACTAS PROMOCiÓN ANTICIPADA
16 ACTAS REUNIONES DOCENTES
17 ACTAS REUNIONES AREA
18 ACTAS REUNiÓN y ESCUELA DE PADRES
19 ACTAS SECRETARIA DE EDUCACiÓN
20 ACTAS SECRETARIA DE SALUD
21 ACTAS SIMAT
22 ACTAS VISITAS SIMAT
23 ACTAS VALIDACIONES03 ACUERDOS 01 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 01 AUTOEVALUACION
02 PRUEBAS SABER05 BOLETINES 01 BOLETINES MENSUALES DE ALMACEN06 CIRCULARES 01 CIRCULARES GENERALES07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
02 COMUNICACIONES GENERALES
03 DISTRIBUCiÓN DE COMUNICACIONES08 COMPROBANTES CONTABLES 01 COMPROBANTES DE EGRESO09 CONTRATOS 01 CONTRA TOS DE ARRENDAMIENTO
02 CONTRATOS DE COMPRA-VENTA
03 CONTRATOS DE OBRA
04 CONTRATO DE PRESTACiÓN DE SERVICIOS

1de4
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Sigla Código Código Serie Serie Documental Código Subserie DocumentalDependencia Dependencia subserie
AF 150 31 PLANES 02 Plan anticorrupción y atención al ciudadano
AF 150 32 PÓLIZAS 01 Pólizas de seguro bienes
AF 150 33 PRESUPUESTO 01 Presupuesto Institucional
AF 150 34 PROGRAMAS 01 Proarama anual y mensual de caja PAC
AF 150 38 SALIDAS DEALMACEN 01 Salidas elementos devolutivos
AF 150 38 SALIDAS DEALMACEN 02 Salidas por Baja, hurto y/o Perdida
AF 150 38 SALIDAS DEALMACEN 03 Salidas por Consumos
AF 150 39 SERVICIOSPUBLlCOS 01 Pagos servicios públicos

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL y
B 160 REGISTRO 15 Registro Préstamo Material Bibliográfico

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
B 160 REGISTRO 16 Registro préstamo sala sistemas
B 160 25 INVENTARIOS 02 Inventarios Material Bibliográfico
B 160 25 INVENTARIOS 03 Inventario por oficina
B 160 36 REGLAMENTOS 02 Reglamento Intemo de Biblioteca

Convenciones:
RE: Rectoría
SA: Secretaría Académica
CA: Coordinación Académica
CV: Coordinación de Convivencia
OE: Orientación Escolar
AGD: Archivo y Gestión Documental
AF: Coordinación Administrativa y Financiera
B: Biblioteca
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Sigla Código

Código Serie Serie Documental Código Subserle DocumentalDependencia Dependencia
subserie

20 INFORMES A ORGANISMOS DE Informe Controllntemo
AF 150 CONTROL 02

20 INFORMES A ORGANISMOS DE Informes de Gratuidad
AF 150 CONTROL 03

INFORMES A ORGANISMOS DE Informe Sistema de informaciónde los fondos de servicios
AF 150 20

CONTROL 04 educativosSIFSE

21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
AF 150 01 Informe trimestral CGN

21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES Informes de Ejecución Presupuestal
AF 150 02

21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES Informes Financieros
AF 150 03

INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES Informes del Sistema de Rendición Electrónica de
AF 150 21

04 Cuentas (SIREC)

21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
AF 150 05 Informes Financieros y Contables

21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
AF 150 06 Informe mensual de estampillas

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AF 150 REGISTRO 07 Equipos duplicadores

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AF 150 REGISTRO 08 Equipos de cómputo (archivo electrónico)

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL y
AF 150 REGISTRO 09 Equipos eléctricos

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Mantenimiento y reparaciones
AF 150 REGISTRO 11
AF 150 25 INVENTARIOS 01 Inventario Físico
AF 150 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 01 Balance detallado
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 02 Balance General
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 03 Balances y estado de resultados
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 04 Cambios al patrimonio
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 05 Libros Auxiliares
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 06 Libro diario
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 07 Libro Mayor y Balances
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 08 Notas de activos fijos
AF 150 27 MANUALES 01 Manual de contratación
AF 150 28 Nómina 02 Horas extras
AF 150 30 PEDIDOS 01 Pedidos suministros y muebles
AF 150 31 PLANES 01 Plan anual adquisiciones
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Sigla Código
Código Serie Serie Documental Código Subserie DocumentalDependencia Dependencia

subserie
AGD 110 02 ACTAS 04 Actas de Comité de Archivo
AGD 110 02 ACTAS 09 Actas de Eliminación de Documentos
AGD 110 07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
AGD 110 07 COMUNICACIONES OFICIALES 03 Distribución de comunicaciones

13 ELEMENTOS DE CONTROL
AGD 110 DOCUMENTAL 01 Tablas de Retención Documental

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

AGD 110 REGISTRO 02 Control Préstamo de Documentos

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL y

AGD 110 REGISTRO 13 Registro de Comunicaciones Enviadas

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL y

AGD 110 REGISTRO 14 Registro de Comunicaciones Recibidas

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL y

AGD 110 REGISTRO 17 Préstamo de equipos

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL y

AGD 110 REGISTRO 18 Préstamo salas audiovisuales
AGD 110 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
AGD 110 34 PROGRAMAS 05 Proarama de Gestión Documental
AGD 110 36 REGLAMENTOS 01 Reglamento Interno de Archivo v Correspondencia
AF 150 02 ACTAS 01 Actas baia ecuíoos-muebíes v enseres
AF 150 02 ACTAS 05 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable
AF 150 05 BOLETINES 01 Boletines mensuales de almacén
AF 150 07 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones generales
AF 150 08 COMPROBANTES CONTABLES 01 Comprobantes de egreso
AF 150 09 CONTRATOS 01 Contratos de arrendamiento
AF 150 09 CONTRATOS 02 Contratos de compra-venta
AF 150 09 CONTRATOS 03 Contratos de Obra
AF 150 09 CONTRATOS 04 Contratos de Prestación de Servicios
AF 150 09 CONTRATOS 05 Convocatorias desiertas
AF 150 11 CUENTAS BANCARIAS 01 Cuentas corrientes v de ahorro
AF 150 12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 Declaraciones de Reteica
AF 150 12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 02 Declaraciones de Retención en la Fuente
AF 150 14 ENTRADAS DE ALMACEN 01 Donaciones
AF 150 14 ENTRADAS DE ALMACEN 02 Entradas por consumo
AF 150 14 ENTRADAS DE ALMACEN 03 Entradas devolutivos
AF 150 14 ENTRADAS DE ALMACEN 04 Reintegros
AF 150 15 ESCRITURAS 01 Escrituras

20 INFORMES A ORGANISMOS DE
AF 150 CONTROL 01 Informes de auditoría
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Sigla Código
Código Serie Serie Documental Código Subserie DocumentalDependencia Dependencia

subserie
CA 130 35 PROYECTOS 02 Proyecto Educativo Institucional PEI (digital)CA 130 35 PROYECTOS 04 Proyectos pedagógicos ObligatoriosCA 130 35 PROYECTOS 05 Provectos Pedaqóoícos Transversales (diaital)CA 130 40 SERVICIO SOCIAL 01 Servicio SocialCV 140 02 ACTAS 03 Actas de Comité ConvivencialCV 140 02 ACTAS 18 Actas reunión'i_ escuela deQadresCV 140 06 CIRCULARES 01 Circulares generalesCV 140 07 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones generales

22 INSTRUMENTOS DE CONTROL YCV 140 REGISTRO 02 Control préstamo de documentos
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL YCV 140 REGISTRO 03 Control permiso salida profesores
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL YCV 140 REGISTRO 04 Control reuniones y escuela de Padres
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL YCV 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 01 Control actividades co-curriculares
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

CV 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 02 Control de Inasistencias estudiantes
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL YCV 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 03 Control llegadas tarde
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL YCV 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 04 Control Permiso Salida EstudiantesCV 140 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primariasCV 140 27 MANUALES 02 Manual de ConvivenciaCV 140 29 OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE 01 Observador por gradosCV 140 34 PROGRAMAS 09 Proarama de Salud OcupacionalOE 170 06 CIRCULARES 01 Circulares generales
16 FICHA ACOMPAÑAMIENTO

OE 170 ORIENTACiÓN ESCOLAR 01 Ficha acompaf\amiento
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

OE 170 REGISTRO 12 Registro atención padres de familia
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

OE 170 REGISTRO ESTUDIANTIL 08 Registro de atención estudiantes
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Registro remisión otros especialistasOE 170 REGISTRO ESTUDIANTIL 09OE 170 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias _primariasOE 170 34 PROGRAMAS 03 Programa actividades formativasOE 170 34 PROGRAMAS 06 Programa de Orientación EscolarOE 170 35 PROYECTOS 01 Proyecto de convivenciaOE 170 35 PROYECTOS 03 Provecto Escuela de Padres
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Sigla Código
Código Serie Serie Documental Código Subserie DocumentalDependencia Dependencia subserie

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL y Verificación de títulos

SA 120 REGISTRO 19

23
INSTRUMENTOS DE CONTROL y Registro Calificaciones Finales

SA 120 REGISTRO ACADÉMICO 02

23
INSTRUMENTOS DE CONTROL y

SA 120 REGISTRO ACADÉMICO 03 Novedades académicas

24 INSTRUMENTOS DE CONTROL y
SA 120 REGISTRO ESTUDIANTIL 05 Control retiro estudiantes

24 INSTRUMENTOS DE CONTROL y
SA 120 REGISTRO ESTUDIANTIL 10 Retiros SIMAT
SA 120 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
SA 120 28 Nómina 01 Novedades de nómina
CA 130 02 ACTAS 02 Actas de Comisiónde Evaluacióny Promoción
CA 130 02 ACTAS 02 Actas de Consejo Académico
CA 130 02 ACTAS 02 Actas inducción profesores
CA 130 02 ACTAS 02 Actas Gobierno Escolar
CA 130 02 ACTAS 02 Actas Promoción anticipada
CA 130 02 ACTAS 02 Actas reuniones docentes
CA 130 02 ACTAS 02 Actas reuniones áreas
CA 130 04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 02 Pruebas Saber
CA 130 07 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones generales
CA 130 10 CONVENIOS 01 Convenios de Prácticas Estudiantiles
CA 130 10 CONVENIOS 02 Convenios Educativos
CA 130 19 INFORMES 01 Informes académicos
CA 130 19 INFORMES 02 Informes por período

23
INSTRUMENTOS DE CONTROL y REGISTRO

CA 130 ACADEMICO 01 Acuerdos pedagógicos por área

23
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO

CA 130 ACADEMICO 04 Registro de ASignación Académica docentes

24 INSTRUMENTOS DE CONTROL y
CA 130 REGISTRO ESTUDIANTIL 06 Control de salidas pedagÓgicas

24 INSTRUMENTOS DE CONTROL y
CA 130 REGISTRO ESTUDIANTIL 07 Control semanal de clases
CA 130 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
CA 130 27 MANUALES 04 Manual visita de aprobación
CA 130 31 PLANES 03 Plan de asignatura
CA 130 31 PLANES 04 Planes de área y malla curricular (digital)
CA 130 34 PROGRAMAS 02 Programas de actividades curriculares
CA 130 34 PROGRAMAS 07 Programa Día "E" de la familia
CA 130 34 PROGRAMAS 08 Programa refuerzo escolar SENA
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INSTITUCiÓN EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACiÓN

CUADRO DE CLASIFICACiÓN DOCUMENTAL
(Aprobación Comité de Archivo Acta No.06 del 28 de julio de 2016)

Primera actualización

Sigla Código
Código Serie Serie Documental Código Subserie DocumentalDependencia Dependencia

subserie
RE 100 01 ACCIONES DE TUTELA 01 ACCIONES DE TUTELA
RE 100 02 ACTAS 06 Actas de Comité paritario Salud Ocupacional
RE 100 02 ACTAS 08 Actas de Consejo Directivo
RE 100 02 ACTAS .11 Actas donaciones
RE 100 02 ACTAS 13 Actas inducción de personal
RE 100 02 ACTAS 14 Actas Gobierno Escolar
RE 100 02 ACTAS 19 Actas Secretaria de educación
RE 100 02 ACTAS 20 Actas Secretaria de salud
RE 100 03 ACUERDOS 01 Acuerdos del Conseio Directivo
RE 100 04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 01 Autoevaluación
RE 100 06 CIRCULARES 01 Circulares Generales
RE 100 07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 Comunicaciones aenerales
RE 100 18 HISTORIAS LABORALES 01 Historias funcionarios

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL y

RE 100 REGISTRO 01 Control actividades institucionales
RE 100 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
RE 100 27 MANUALES 03 Manual de Funciones v Procedimientos
RE 100 34 PROGRAMAS 04 Programa Desayunos Escolares
RE 100 35 PROYECTOS 02 Provecto Educativo institucional PEI
RE 100 37 RESOLUCIONES 01 Resoluciones condecoraciones
SA 120 02 ACTAS 10 Actas de graduación
SA 120 02 ACTAS 22 Actas visitas SIMAT
SA 120 02 ACTAS 23 Actas validaciones
SA 120 17 HISTORIAS ACADEMICAS 01 Historias Académicas Estudiantes Activos
SA 120 17 HISTORIAS ACADEMICAS 02 Historias Académicas Estudiantes retirados
SA 120 17 HISTORIAS ACADEMICAS 03 Historias Académicas Graduados
SA 120 19 INFORMES 03 InformesDANE
SA 120 19 INFORMES 04 Informessistemade matriculaestudiantilSIMAT(digital)

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

SA 120 REGISTRO 05 Entrega constancias y certificados

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

SA 120 REGISTRO 06 Entrega de diplomas

22
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

Familias en acciónSA 120 REGISTRO 10
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