INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

>,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA CODIGO 160 HOJA 1 DE 1
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO . e luo! s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
160.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
160.22.15  [Registro Préstamo Material Bibliografico 3 0 X Se eliminan en el archivo de gestién por perder su vigencia.
Tarjetas
Planillas (fisico y digitat)
160.22.16  |Registro préstamo sala sistemas 2 0 X Se eliminan en el archivo de gestién por perder su vigencia.
Planillas de control
160.25 INVENTARIOS
160.25.02 Inventarios Material Bibliogréfico 1 0 X . . .
el
Inventarios (Soporte electrénico) iEnsh dei re nmmw nch mnamr:ep :nr:,hmnd:e gestion pues es
160.25.03 Inventario por oficina 5 5 X
Salida de bienes Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
: . secundarios. La efiminacion de los documentos debe hacerse por
Inventario equipos y muebles medio de picado y reciciaje de papel, se elsbora acta de eliminacién,
160.36 REGLAMENTOS
160.36.02 Reglamento interno de Biblioteca 1 0 X Es de acion nente en el archivo de gestion pues es
Reglamento inherente al funcionamiento de la dependencia.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

B

HOJA 9 DE 9
—RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO eT - WD s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
150.38 SALIDAS DE ALMACEN
150.38.01 g::i':::imezﬁs d?;‘:;;:: d 2 5 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
porresp secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
150.38.02 ::;l:as por Baja, hurto y/o Perdida 2 8 X Transcurrida su ia sdministrativa no ;
as secundarios. La efiminacion de los documentos debe hacerse por
Acta medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
Registro fotogréfico
Denuncio
150.38.03 |Salidas por Consumos 2 5 X
Salidas Transcuimida su vigencia administrativa no genera valores
secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacién.
15039 |SERVICIOS PUBLICOS 2 5 X
150.39.01 {Pagos servicios publicos . . . .
Transcurtida su vigencia administrativa no genera valores
Facturas y comprobantes de pago secundarios. La eliminacién :!e fos documentos debe hacerse por
medio de picado y reciciaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION S: SELECCION
MA““/\/ E k/ /&/ % 10( M / Fecha: 28dejulinde2016
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CODIGO 150

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 8 DE 9

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cT E mol s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
150.28 Némina
ras
150.28.02 |Horas ext 2 3 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
Reportes horas extras docentes secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
Reportes horas extras administrativos medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
Certificaciones
Autorizacion Rector
150.30 PEDIDOS
150.31.01 fl:edld;::s s::ﬂ:ldsi::: y muebles 2 3 X Transcurrida su vigencia administrativa no
orm P secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
150.31 PLANES
150.31.01 {Pian anual adquisiciones 2 8 X X | Terminado el tiempo de retencién en e} Archivo Central, seleccionar
Plan un informe por cada 3 aftos de produccién documental y se
Informes conservardn en archivo digital. Los documentos no seleccionados
se eliminarén  por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora
el acta de eliminacion.
150.31.02 |Plan anticorrupcién y atenci6n al ciudadano 2 8 X X | Terminado ef tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar
Pian un informe por cada 3 afics de produccion documental y se
Resolucién e informes conservardn en archivo digital. Los documentos no seleccionados
se eliminardn  por medio de picado y reciciale de papel, se elabora
ef acta de eliminacion.
150.32 POLIZAS
150.32.01 gg:::: de seguro bienes 1 2 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
L secundarios. La eliminacién de los documentos debe hacerse por
Comunicaciones medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
Reclamaciones
150.33 PRESUPUESTO
150.33.01 |Presupuesto institucional 2 5 X X Son de conservacién total. Pasados 10 afios de conservacién se
Acuerdos y modificaciones al presupuesto pueden digitalizar o microfikmar.
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 secundarios, por ser apoyo a la gestién. La efiminacién de los
documentos debe hacerse por medio de picado y reciclaje de papel,
se elabora acta de eliminacion.
CONVENCIONES:  CT:CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA:  COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150

HOJA 7 DE 8
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | centraL | €T | E | MD| S
150.26 LIBROS CONTABLES
150.26.01 gﬂhm detallado 2 5 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
alances valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacién.
150.26.02 g:llanee General 2 5 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
ances valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciciaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
150.26.03 :a::::e : y esmnt;g de resultados 2 s X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrolfar
aiance de resuitacos valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciciaje de papel, se elabora el acta de eliminaci6n.
150.26.04 (E::t:\:bsdal pat:monlo 2 5 X T da s4 vigencia en el traly al no ar
08 de cambios valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
150.26.05 {Libros Auxiliares 2 18 X X Son de conaervacion total. Pasados 10 affos de conservacién se
Libro pueden digitalizar o microfiimar. Se hace copia de seguridad en
disco duro.
150.26.06 {Libro dlario 2 18 X X Son de conservacion total. Pasados 10 afios de conservacién se
Movimientos de contabilidad diarios pueden digitaiizar o microfilmar. Se hace copia de seguridad en
disco duro.
150.26.07 |Libro Mayor y Balances 2 19 X X Son de conservacién total. Pasados 10 afios de conservacion se
Libro pueden digitatizar o microfilmar. Se hace copia de seguridad en
disco duro.
130.26.08 s":’ de t"::;'“ fos 2 S X Transcurrida su vigencia en el archivo central y sl no desarrollar
olas contadles valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciciaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
150.27 MANUALES
150.27.01 |Manual de contratacién 5 10 X X Registra los principios, deberes y derechos que rigen en fa
Manual contratacion para la Institucion Educativa, durante su vigencia se
conservard en of Archivo de Gestién donde se actualizard. se
considera de valor histérico.
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACIONDIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150

HOJA 6 DE 9
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cT E mo | s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
150.21.05 [informes Financieros y Contables 2 18 X Se conservan totalmente por poseer vaiores administrativos.
Catalogo general de cuentas
FUT de ingresos
FUT de gastos de funcionamiento
Informe saldo de operaciones reciprocas
150.21.08 }informe mensual de estampifias 2 2 X
informe Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar

valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora e! acta de efiminacion.

150.22 {INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
150.22.07 |{Equipos duplicadores 2 5 X

Copias facty Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
oplas ras . valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
Records mantenimiento reciclaje de papel, se elabora el acta de efiminacion.
Garantias
Comunicaciones
150.22.08 |§:Pl?s v:jea cér:l:utp éarchlvo electrénico) 2 5 X Transcurrida su en el archivo central y al no tar
Ja de vida por equip valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
Records mantenimiento reciclaje de papel, se elabora el acta de efiminacin,
150.22.09 |Equipos eléctricos 2 5 X
Copias facturas Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar

valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y

Records mantenimiento reciciaje de papel, se elabora el acta de eliminacién.

Garantias
Comunicaciones

150.22.1 g;:::r;:‘::ﬂ :: a);:;;;:faclones 2 5 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
P valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacién.

150.25 INVENTARIOS

150.25.01 |inventario Fisico 2 18 X
Inventarios por dependencias Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacién.
150.25.04 |inventarios transferencias primarias 1 0 X Son de conservacion total. Se deben actualizar permanentemente
Inventario Unico documental en el archivo de gestion.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150

HOJA & DE 9

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cr E . s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
150.20.03 |Informes de Gratuidad 2 18 X1 X | Torminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, seleccionar
Resolucion un informe por cada 3 afios de produccién documental y se
Acuerdo conservaran en archivo digital. Los documentos no seleccionados
Comunicaciones se eliminaran  por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora
informe el acta de eliminacién.
150.20.04  [informe Sistema de inf de loa fondos de servicios educativos SIFSE 2 18 X X | Terminado el tiempo de retencion en et Archivo Central, seleccionar
Informes un informe por cada 3 afios de produccién documental y se
conservaran en archivo digital. Los documentos no selectionados
se eliminarén  por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora
el acta de eliminaci6n.
150.21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
X 2 18 X X
150.21.01 ::ff;me trimestral CGN Tra Ja su vigencia en el archivo central y al o o tar
s valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de efiminacién.
150.21.02 {informes de Ejecucion Presupuestal 2 5 X
- . Transcurtida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
Informe de ingresos y egresos valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de efiminacién.
150.21.03 |informes Financieros 2 8 X X | Terminado ef tiempo de retencién en el Archivo Central, seleccionar
Balance general un informe por cada 3 afios de produccién documental y se
Notas generales a los estados financieros consgryarén en archivo. digital. Los documentos no seleccionados
Notas especificas a los estados financieros se eliminardn _por medio de picado y reciclaje de papel. se elabora
el acta de efiminacion.
150.21..04 |informes del Sistema de Rendicion Electrénica de Cuentas {SIREC) 2 8 X X | Terminado el tiempo de retencitn en el Archivo Central, seleccionar
Informes anuales un informe por cada 3 afios de produccién documental y se
conservaran en archivo digital. Los documentos no seleccionados
se eliminardn por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora
el acta de eliminacion.
CONVENCIONES: CY: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION $: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

HOJA 4 DE 9
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHWVO cT E MD s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
14, Entradas cohsumo 2 5 X

150.14.02 Entradas por Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

secundarios. La efiminacién de los documentos debe hacerse por

medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
150.14.03 |Entradas devolutivos 2 5 X o .

Entradas Transcumida su vigencia administrativa no genera valores
secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.

150.14.04 |Reintegros 2 5 X T mida su vi admin valores
. - ransc vngencia istrativa no genera

Reintegros de bienes secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por

medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
150.15 ESCRITURAS 1 0 X Su conservacion total se hara en el Archivo de Gestion.

Escrituras bienes inmuebles

Actas

Certificados de tradicion

150.20 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
150.20.01 |informes de auditoria 2 5 X X | Se conservan totalmente por poseer valores administrativos.

Oficio autorizacién Auditoria

Oficio presentacion

Informe preliminar

Oficio comentarios Auditoria

Confroversia

Anexos

Informe definitivo

Formulacién Plan de Mejoramiento

Informes de avances

Comunicaciones

150.20.02 |Informe Control Interno 2 18 X X | Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar

Informes un informe por cada 3 afhos de produccién documental y se
consesvaran en archivo digital. Los documentos no seleccionados
se eliminardn  por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora
ei acta de eliminacion.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150 HOJA 3 DE 9
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cT E mp!l s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Certificados disciplinarios
Hoja de vida Unica con soportes
Pagos salud y pensién
Contratos
Registro presupuestal
Certificados supervisor
Comprobantes de egreso
Acta de inicio
Actas de liquidacion
150.09.05 [Convocatorias desiertas 2 5 X
Convocatorias Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
secundarios porque a informacion queda registrada en los libros
contables. La eliminacidn de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
150.11 CUENTAS BANCARIAS
150.11.01 |Cuentas corrientes y de ahorro 2 8 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
Extracto Bancatio secundarios porque la informacién queda registrada en los libros
Consignaciones contables. Laelimlmcbndebsdocumentondebehaoersepor_
Conciliaciones medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
Comunicaciones
150.12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
150.12.01 |Declaraciones de Reteica 2 8 X X Transcurrida su vigencia en el archivo central se microfima o
Comprobante de egreso digitaliza para conservar, de acuerdo con lo establecido en el
Informe consolidado estatuto tributario. La eliminacion de los documentos debe hacerse
formulario por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de
eliminacion,
150.12.02 |Declaraciones de Retencién en la Fuente 2 8 X ) o o
c bante d Transcun_'lda su vigencia administrativa no genera valores )
omprobante de egreso secundarios porque a Informacion queda registrada en los fibros
Formulario de declaracién contables. La eliminacién de los documentos debe hacerse por
Informe consolidado de retencién medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de efiminacién,
JRelacién de descuentos por proveedores
150.14 ENTRADAS DE ALMACEN
150.14.01 |Donaciones 2 18 X ) .
Entrada Transcurrida su vlgencta administrativa no genera valores
Soporte de donacion secundaﬂos La eliminacion de los documentos debe hacerse por
P medio de picado y reciclaje de papel, se elsbora acta de eliminacion.
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA:  COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 9

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cr e lmwol s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL

150.09.02 |Contratos de compra-venta 2 18 X
lnyitaciéq .pnblica Transcurrida su vigencia en el archivo centrat y al no desarrollar
Disponibilidad presupuestal valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
Propuesta reciclaje de papel, se elabora ef acta de efiminacion. De la totalidad
Documentos de identidad delasub;eeﬂg.sewlaocionaréuneontratopamgqnseryarengli
Certificados antecedentes disciplinarios :’e"z‘f ht'us“;fé"’: que sirva para ef desarrolio administrativo y misional
Hoja de vida Gnica con soportes nsiiucion.
Contratos
Pagos salud y pensién
Registro presupuestal
Certificados supervisor
Comprobantes de egreso
Entrada y safida de almacén

150.09.03 {Contratos de Obra 2 18 X
Invitacion plblica N N
Disponibilidad presupuestat Iar::'\scumda :‘: r]wgencla en el archivo oenb:l y al no desarrollar
Propuesta s Secu os, se efiminan mediante 'pmcesodepicadqy

o reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacion. De la fotalidad

Documentos de identidad de la subserie, se selecclonara un contrato para conservar en el
Certificados antecedentes disciplinarios archivo histérico que sirva para el desarroiio administrativo y misional
Hoja de vida Unica con soportes de la Institucién.
Pagos salud y pension
Contratos
Registro presupuestal
Certificados supervisor
Comprobantes de egreso
Acta de inicio
Actas de liquidacion

150.09.04 {Contratos de Prestacién de Servicios 2 18
Invitacién publica X Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Di ‘b'liz ad eliminan por no generar vaiores secundarios. Se eliminan los

isponibilidad presupuestal documentos a travée de! picado ¥ reciclaje del papel. Se elabora

Propuesta acta de eliminacion.
Documentos de identidad

CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E£: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA:  COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO 150

D)

HOJA 1 DE 9
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | centRaL | T | E | MD} S
150.02 ACTAS
150.02.01 |Actas ba| ulpos-muebles y enseres 2 8
ja eq po y X Conservar fa totalidad de la subserie, porque poseen valores
Actas de baja administrativos de la Institucién Educativa.
150.02.05 |Actas de Comité de Sostenibilidad Contable 2 5 X X
Citacién Conservar la totalidad de la subserie, hace parte del patrimonio
Acta histérico documental de la Institucion Educativa, pues son soporte
Anexos para la torma 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
Boletin de aimacén gestion, porque la informacién queda reflejada en los informes de
Rectorfa. Se destruyen por medio de picado, se recicla ef papel y se
elabora acta de eliminacion.
150.07 COMUNICACIONES OFICIALES
150.07.02 |Comunicaciones generales 2 18 X
icani tes priv Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
Comunfcac!ones eniesp ad os valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
Comunicaciones entos oficiales reciciaje de papel, s etabora ei acta de efiminacion.
150.08 COMPROBANTES CONTABLES
2 18 X
150.08.01 g::prr:b.::t‘::s de egreso Transcurrido el tiempo en el Archivo Central no genera valores
p secundarios ya que esta informacién queda registrada en los libros
Facturas contables. Se hace eliminacién por medio del picado y reciciaje del
Documento equivalente papel, elaborando acta de efiminacién.
Devoluciones
150.09 CONTRATOS
150.09.01 ::ontrat:s gz'grendamlenb 2 18 X X - mida su ia e &l archivo yal no -
nvitacion p valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
Propuesta _ reciciaje de papel, se elabora el acta de eliminacién. De la totaiidad
Documentos de identidad de la subserie, se seleccionar un contrato para conservar en el
Certificados antecedentes disciplinarios archivo histérico.
Hoja de vida Unica con soportes
Contratos
Pagos salud y pensién
Acta de inicio
Comprobantes de egreso
Actas de terminacién
CONVENCIONES: CT; CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION S: SELECCION
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" INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL CODIGO 110

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CETRAL { ¢cT | E | MDD} s
110.22.17 Préstamo de equipos 1 0 X o hi . . i
Planillas de control Se elimina en el archivo de gestién por perdida de vigencia.
110.22.18 Préstamo salas audiovisuales - . . . . .
Planillas de control 4 0 X Se elimina en el archivo de gestién por perdida de vigencia.
110.25 INVENTARIOS
110.25.04 Inventarios transferencias primarias 2 5 X . .
Formato Unico de inventario documentat Se conserva en ef archivo central hasta tanto se verifique su ingreso
. a la base de datos del archivo histérico.
cronograma de transferencias
Comunicaciones
110.34 PROGRAMAS
110.34.05 Programa de Gestion Documental 1 10 X X
Pri mas
110.36 REGLAMENTOS
110.36.01 Reglamento interno de Archivo y Correspondencia 3 5 X X' ]Es de conservacion pesmanente en el archivo de gestion pues es
Reglamento inherente al funcionamiento de la dependencia.

CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL E:ELIMINACION  M: MICROFILMACIONDIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL CODIGO 110

D

HOJA 1 DE 2
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO eT E wol s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
110.02 ACTAS
110.02.04 Actas de Comité de Archivo 2 0 X X Se \ te en ol archivo de gestién por ser de

N n cumplimiento de 1as normas de archivo establecides en la Institucion

Actas Educativa.

Anexos

110.02.08 Actas de Eliminacién de Documentos 1 5 X X Se ot e &n ¢ archivo de por sar dela

Actas eliminacion anual de documentos.

110.07 COMUNICACIONES OFICIALES
140.07.01 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales 2 2 X ) !

Consecutivo Transcurtida su vigencia administrativa no genera valores
secundarios. La eliminacién de los documentos debs hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.

110.07.03 Distribucién de comunicaciones 2 2 X T ) 2 administrat tor

Pk o ot erisig N Lo o

medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacién.
110.13 ELEMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL
110.13.01 Tablas de Retencién Documental 3 5 X X Se conservan totaimente por generar valores secundarios, ya que

Acta de aprobacién Comité de Archivos evidencia los cambios en la estructura orgénico-funcional de la

Acta de aprobacién Consejo Departamental de Archivos Institucion.

Cuadro de Clasificacion

Tablas de Retencién Documental

110.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
110.22.02 Controf Préstamo de Documentos 2 0 X - . . " .
Se elim el archi X
Planillas de registro ina en el archivo de gestién por perdida de vigencia
110.22.13 Registro de Comunicaciones Enviadas 2 3 X

Planillas de radicacion de correspondencia Transcumida su vigencia administrativa no genera valores
secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciciaje de papel, se elabora acta de efiminacion.

110.22.14 Registro de Comunicaciones Recibidas 2 2 X Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores

Planillas de radicacién de correspondencia secundarios. La eliminacién de los documentos debe hacerse por

medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL.  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

>

OFICINA PRODUCTORA:  ORIENTACION ESCOLAR CODIGO 170 HOJA 2 DE 2
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
conico GESTION | CENTRAL [ ct | E | mD
170.35 PROYECTOS
170.35.01 Proyecto de convivencia 2 3 X
Proyecto Terminado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
Evaluacitn de la actividad selecciona un 3% cada 3 afio, de los programas efaborados,
teniendo en cuenta la importancia y la utilidad dentro de! contexto
educativo. Al resto de la documentacion por medio de picado y
reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
170.35.03 Proyecto Escuela de Padres 2 3 X Terminado ef tiempo de retencion en et Archivo Central, se
Proyecto selecciona un 3% cada 3 afio, de los programas elaborados,
Evaluacion de la actividad teniendo en cuenta la importancia y fa utilidad dentro del contexto
educativo. Al resto de la documentacion por medio de picado y
reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
GONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

D)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA:  ORIENTACION ESCOLAR CODIGO 170 HOJA 1 DE 2
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
conico GESTION | CENTRAL | cT | E | mD
170.06 CIRCULARES
170.08.01 Circulares generales 1 0 X Se efiminan en el archivo de gestion por perder su vigencia.
Circutares
170.16 FICHA ACOMPANAMIENTO ORIENTACION ESCOLAR La conservacion en el Archivo de Gestion se da mientras ef
Seguimiento estudiantes 6 0 X estudiant_e este activo. Terminado este tiempo se elimina pues la
Consentimiento ifformado informacién queda consignada en el Observador de! a!umno._ la
. eliminacién de los documentos debe hacerse por medio de picado y
Entrevista padres se elabora acta de eliminacién.
170.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
170.22.12 Registro atencién padres de familia 1 0 X Se eliminan en el archivo de gestién por perder su vigencia.
Planillas
170.24 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
170.24.08 Registro de atencién estudiantes 1 ] X Se eliminan en el archivo de gestién por perder su vigencia.
Planilias de control
170.24.09 Registro remision otros especlalistas 1 0 X Se eiiminan en el archivo de gestion por perder su vigencia.
Planillag de control remision
170.25 INVENTARIOS
170.25.04 Inventarios transferenclas primarias 1 0 X Son de conservacién total. Se deben actualizar permanentemente
Inventario Unico documental en el archivo de gestion.
170.34 PROGRAMAS
170.34.03 Programa actividades formativas 1 3 X Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Programas selecciona un 3% cat;aaaﬁo,delosprogranasemm,
teniendo en cuenta la importancia y la utilidad dentro del contexto
educativo. Al resto de la documentacion por medio de picado y
reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
170.34.06 Programa de Orientacién Escolar 5 3 X Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Programa (CD) fecciona un 3% cada 3 afio, de los programas elaborados,
teniendo en cuenta la importancia y la utilidad dentro del contexto
educativo. Al resto de la documentacion por medio de picado y
reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA exalumnas de la presentacion
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION DE CONVIVENCIA CODIGO 140 HOJA 2 DE 2
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | ceNtrRaL | CT| E |MD| S
140.24.02 Control de Inasistencias estudiantes 1 1 X
Justificacion
Excusas Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central se
puede eliminar porque esta informacion esta registrada en el
Libro de Calificaciones Finales. La efiminacion de ios
documentos debe hacerse por medio de picado y reciclaje de
papel, se elabora acta de eliminacién.
14025.03 Control legadas tarde 1 0 X
Planilias de control Se elimina en el archivo de gestién por perdida de vigencia.
140.24.04 Control Permiso Salida Estudiantes 1 1 X X
Regstro diario Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central se
puede eliminar porque esta informacion esta registrada en ef
Libro de Calificaciones Finales. La eliminacién de los
documentos debe hacerse por medio de picado y reciclaje de
papel. se elabora acta de eliminacion.
140.25 INVENTARIOS
140.25.04 Inventarios transferenclas primarias 1 0 X Son de conservacion total. Se deben actualizar
Inventario Unico documental en el archivo de gesti
140.27 MANUALES
140.27.02 Manual de Convivencia 2 2 X X
Manual Registra los principios, deberes y derechos que rigen la
Institucién Educstiva, se considera de valor histérico.
140.29 OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE 2 5 X X
Registro . g
oo o descarcs e s e oo
Acta de compromiso académico
Acta de compromiso disciplinario
Acta compromiso convivencial
Acta de matricula en observacion
140.34 PROGRAMAS
140.34.09 Programa de Salud Ocupacional 2 5 X X [Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Programa seleccionar una muestra del 3% cada 5 afios de la
Comunicaciones produccién documental. A los documentos
seleccionados se les debe aplicar el proceso de
microfilmacion o digitalizacién. La eliminacién de los
documentos que no hayan sido objeto de seleccién, debe
hacerse por medio de picado y reciclaje de papel, se
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA:

D

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COORDINACION DE CONVIVENCIA CODIGO 140

HOJA 1 DE 2
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO Mo PROCEDIMIENTOS
GESTION | centRaL | CT| E |MID| S
140.02 ACTAS
140.02.03 Actas de Comité Convivencial 2 5 X X Conservar la totalidad de la subserie, hace parte del patrimonio
Actas histérico documental porque registra aspectos misionales de la
Anexos Institucion Educativa.
140.02.18 Actas reunién y escuela de padres 2 5 X
Actas Conservar la totatidad de la subserie, hace parte del patrimonio
histérico documental porque registra aspectos misionales de la
Anexos Institucién Educativa.
140.06 CIRCULARES
140.06.01 Circulares generales 1 0 X
Circulares
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
valores secundarios debido a la informacién de interés general
que contienen, se eliminan mediante ef proceso de picado y
Teciciale de pape, se elabora ef acta de eliminacion.
140.07 COMUNICACIONES OFICIALES
140.07.02 Comunicaciones generales 2 8 X
Cartas
Oficios Transcurrida su vigencia en el archivo central y ai no desarrotiar
valores secundarios, se eliminan mediante ef proceso de picado
y reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacién,
140.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
140.22.02 Control préstamo de documentos 1 0 X
Pianilla de control Se elimina en el archivo de gestion por perdida de vigencia.
140.22.03 Control permiso salida profesores 1 0 X
Planilles Se elimina en el archivo de gestion por perdida de vigencia.
140.22.04 Control reuniones y escuela de Padres 1 0 X
Planilas Se efimina en el archivo de gestion por perdida de vigencia.
140.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
140.24.01 Control actividades co-curriculares 1 1 X
Planilias de controi o
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
vaiores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado
y reciclaje de papel, se elabora el acta de efiminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
ot & bsedudle
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA:  COORDINACION ACADEMICA CODIGO 130

HOJA 4 DE 4
_RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO cti e {mpl s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
130.34.07 Programa Dia "E” de la famitla 1 5 X X { Terminado ef tiempo de retencién en el Archivo Central, selecclonar
Programa como muestra el 3% de la produccién por estar reflejado en fa
autoevaluacion institucional. A los documentos seleccionados se les
debe aplicar el proceso de micrefimacion. La eliminacion de los
documentos se hard por medio de picado y se elabora acta de
eliminacion.
130.34.08 Programa refuerzo escolar SENA 1 2 X Transcun;ida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar valores
Control asistencia} sewndanos,sedmmnmdianteelmmdepicadoymcbhjede
papel, se elabora el acta de eliminecion.
Tarjetas de idenfidad alumnos
130.35 PROYECTOS
130.35.02 Proyecto Educativo Institucional PE! {digitat) 5 5 X Al ser una copia del documento que reposa en ia Rectoria y porque
Proyecto registra los principios, deberes y derechos que rigen la Institucién
Educativa se conservaré precauteiativamente en el Archivo de Gestién.
Transcurrido este tiempo se efimina y se efabora acta de eliminacién.
130.35.04 Proyectos pedagégicos Obiigatorios 3 5 X X Alterminar el tiempo de retencin en el Archivo Central, seleccionar
Proyectos como muestra e] 3% de los proyectos, teniendo en cuenta fa importancia
y utifidad del proyecto dentro del contexto educativo. A los documentos
seleccionados se les debe aplicar el proceso de microfimacion o
R digitalizacion. Losdocumemosqmnohayansidoaeieocbmdos,se
eliminan por medio de picado y reciclaje de pape!, se elabora acta de
efliminacion,
130.35.05 Proyectos Pedagégicos Transversales (digital) 3 5 X X |Alterminar el tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar
Proyecto como muestra e 3% de los proyectos, teniendo en cuents la importancia
y utilidad del proyecto dentro del contexto educativo. A los documentos
| seleccionados se les debe aplicar el proceso de microfilmacion o
digitalizacién. Los documentoe que no hayan sido seleccionados, se
eliminan por medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de
eliminacion.
130.40 SERVICIO SOCIAL 3 3 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar valores.
Planillas de control secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y reciclaje de
papel, se elabora el acta de efiminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
/J;miw\/ g \ﬂ d/ (/JJIM/ Fecha: 28dejuliode2016
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

J

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA:

COORDINACION ACADEMICA CODIGO 130

D

HOJA 3 DE 4
_RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO crl e l mo PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
130.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
130.24.06 Control de salidas pedagégicas 1 4 X Terminado el tiempo de retencién en e! Archivo Central, seleccionar
Control como muestra el 3%, por ser documentos misionales. A los
documentos seleccionados se les debe aplicar el proceso de
microfimacién. La eliminacién de los documentos se hard por medio
de picado y se elabora acta de eliminacion.
130.24.07 Control semanal de clases 1 2 X Transcurrida su m‘a :‘e:‘ mzﬂ centraly al no desarroliar V::fes
P de controi secundarios, se nan mediante e! proceso de picado y reciclaje
tanilas ° papel, se eiabora el acta de eliminacion.
100.25 INVENTARIOS
100.25.04 inventarios transferenclas primarlas 1 0 X Son de conservacion total. Se deben actuslizar permanentemente en el
Inventario tnico documental archivo de gestion.
130.27 MANUALES
130.27.04 Manuat visita de aprobacién 3 5 X X Registra los principios, deberes y derechos que rigen a Institucién
Manual Educativa, se considera de valor histérico.
130.31 PLANES
130.31.03 Plan de asignatura 2 8 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar vaiores
Plan secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y reciclaje de
papel, se elabora el acta de eliminacion.
130.31.04 Planes de Area y malla curricular (digital) 2 8 X Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar
Planes como muestra el 3% de la produccién por estar refiejados en el PEL. A
los documentos seleccionados se les debe aplicar ef proceso de
microfilmacion. La eliminacion de los documentos se elabora acta.
130.34 PROGRAMAS
130.34.02 Programas de actividades curriculares Lea; g/ns:r Terminado el t:;'mg; ?ii r;tencoén eg:l Archivo Centraf,
o el como muestra produccién por ester reflejados
gmmgram a"”as':; ::""'dl.'%az 1 S X en ol PEI. A los documentos seleccionados se les debe aplicar el
fonograma men: laades proceso de microfilmacién o digitalizacién. Los documentos restantes se
informe de actividades realizadas efiminan por medio de picado y se elabora acta de efiminacién.
Registros fotograficos
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA:

D

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COORDINACION ACADEMICA CODIGO 130

D

HOJA 2 DE 4
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO et e [mp]| s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
130,10 CONVENIOS
130.10.01 Convenlos de Pricticas Estudiantiles 5 5 X X |Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, seleccionar
Convenio muestra del 3% de la produccién documental, teniendo en cuenta fa
Informes importancia y utilidad del convenio dentro def contexto educativo. Alos
documentos seleccionados se les debe aplicar el proceso de
microfiimacidn o digitalizacion. La eliminacién de los documentos que
nio hayan sido objeto de seleccitn, debe hacersepormediodepicedoy
reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacién.
130.10.02 Convenlos Educativos 5 5 X X Terminado el tismpo de retencién en el Archivo Central, se eliminan
Convenio pues son copias de originales se encuentran en la Rectorfa. Terminada
Informes la vigencia en el archivo central se aliminan por medio de picado y
reciclaje de papel, se elabora acta de efiminacién.
130.19 INFORMES
130.19.01 Informes académicos 1 2 X Terminado el tiempo de retencin en el Archivo Central, se elimina
informes porque estos se consolida en los reportes de calificaciones. Loe
documentos a eliminar se picardn y se hard reciclaje de papel, se
elabora acta de eliminacion.
130.19.02 informes por periodo 1 2 X Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina
informes porque estos se consolida en ios reportes ds calificaciones. Los
documentos a eliminar se picardn y se haré reciciaje de papel, se
elabora acta de eliminacién.
130.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ACADEMICO
130.23.01 Acuerdos pedagégicos por drea 1 2 X Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, seleccionar
Acuerdos comomuestraddﬂdehpmducciénpmes!nrreﬂejadosenelPEl. A
los documentos seleccionados se jes debe aplicar el proceso de
microfilmacién o digitalizacién. Los documentos restantes se eliminan
por medio de picado y se elabora acta de efiminacion,
130.23.04 Registro de Asignacion Académica docentes 1 5 X Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar
Plan de estudio como muestra del 3% de la produccion por estar reflejados en el PEI. A
Planilas d ) losdocumentosseleocionadosselesdebeaplicerelprmsode
anilas de registro microfiimacion o digitalizacion. Los documentos restantes s sfiminan
Registro semanal de clases por medio de picado y se elabora acta de eliminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION MD: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  8: SELECCION
1 E L/\ /L/ Lis / 24 /‘22
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

J

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION ACADEMICA CODIGO 130 HOJA 1 DE 4
RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s PROCEDIMIENTOS
GESTION | cENTRAL | CT| E [M/D
130.02 ACTAS
130.02.02 Actas de Comision de Evaluacion y Promocion 2 5 X X Constituys parte det patrimonio histérico documental porque registran
Actas aspectos misionales de la institucién Educativa.
Anexos
130.02.07 Actas de Consefo Académico 2 5 X X Constituye parte dei patrimonio histérico documental porgue registran
Citacién aspeclos misionales de la Institucion Educativa.
Actas
Anexos
Actas | ofeso!
130.02.12 $ Induccidn pr res 2 5 X Al no presentar valores secundarios, se eliminan al terminar e! tiempo de
Actas retencion en el archivo central. Seelaboraactasdeelimhacién,sepica
Presentacién Yy se recicla ef papel.
130.02.14 Actas Gobierno Escolar 2 5 X X Constituye parte del patrimonio Mstérioo documental porque registran
Acta Eleccién Representante Consejo Académico aspectos misionales de la institucitn Educativa.
Acta Eleccién Personero Estudiantit
Acta Eleccion Representantes Consejo de Padres de Familia
Actas de posesion
130.02.15 Actas Promocién anticipada 2 5 X X Constituye parte det patrimonio histérico documental porque registran
Actas aspectos misionales de la Institucién Educstiva.
Plan de mejoramiento
130.02.16 Actas reuniones docentes 2 5 X
Actas Al o presentar valores secundarios, se sliminan al terminar el tiempo de
retencion en el archivo central. Se elabora actas de efiminacién, se pica
y se recicla el papel.
130.02.17 Actas reuniones areas 2 5 X
Actas Nnopmrvabresseeundarios,sedhnmanalteminaremempode
retenci6n en el archivo central. SeehbomadasdeeWnadén,upba
y se recicla el papei.
130.04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
130.04.02 Pruebas Saber 2 5 X X Conservar la totalidad de la serie, hace parte del patrimonio histérico
Planilias resultados documental porque evidencia la gestion académica y administrativa de la
Ptan de mejoramiento Institucién Educativa.
————
130.07 COMUNICACIONES OFICIALES :
130.07.02 Comunicaciones generales 2 18 X Transcurrida su vigencia en ef archivo central y al no desarroflar valores
Cartas secundarios,seeﬁminanmediarﬁeelprocesodepicadoyreciclajede
Oficios papel, se elabora el acta de eliminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

D

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA ACADEMICA CODIGO 120 HOJA 3 DE 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL cr E [MD}| s
Solicitud (intemnet’ Se eliminan en el archivo de gestion por perder su vigencia.
120.23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ACADEMICO
120.23.02 Registro Callficaclones Finales 1 10 X X
Libro Conservar la totalidad de ia subserie, hace parte del patrimonio
histérico documental porque registra aspectos misionaies de la
Institucidn Educativa. Se hace copia de seguridad en disco duro.
120.23.03 Novedades académicas 1 1 X
Reportes . .
Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel. se elabora ef acta de eliminacidn.
120.24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO ESTUDIANTIL
120.24.05 Control retiro estudiantes 1 0 X X
Solicitud Se eliminan en el archivo de gestién por perder su vigencia.
Anexos
120.24.10 Retiros SIMAT 1 1 X
Planillas de retiro Transcurrida su vigencia en ei archivo central y al no desarroltar
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacién. Se hace copia
de seguridad en dieco duro.
120.25 INVENTARIOS
120.25.04 inventarios transferencias primarias 1 0 X Son de conservacion total. Se deben actualizar permanentemernte
Inventario tinico documental en el archivo de gestién.
120.28 Némina
120.28.01 Novedades de nomina 2 5 X
Reportes de novedades Transcurrida su vigencia administrativa no genera valores
secundarios. La eliminacion de los documentos debe hacerse por
medio de picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacién.
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

D

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA ACADEMICA CODIGO 120 HOJA 2 DE 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO ot e s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
120.17.03 Historias Académicas Graduados 0 10 X
Autorizacién matricula (PIN)
Ficha de matricula o renovacién
Fotocopia documento de identidad
Registro civil original o fotocopia NUIP Se conservard en el archivo de gestin durante fa vinculacin del
Certificado original de grados anteriores estudiante, mds un afio después de graduado. Se conideran de
Compromiso convivencial y académico valor histérico porque registra aspectos misionales de la institucion
Fotocopia camé de salud o seguro estudiantil Educativa.
Constancia desplazado, indigena y/o afrodescendiente
Certificado de servicio social
Constancia niveles de inglés
120,.19 INFORMES
120.19.03 linformes DANE 2 8 X
Informes Transcurride su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de elfiminacion.
.19. ] igi
120.19.04 :r;::yr::; ;::::d;?m ne\:(rlcula estudiantil SIMAT (digitat) 1 0 X Se o ia base de datos de SIMAT, de la cual se efecti
Auditori X Backus mensuaimente en un disco duro. Constituye parte del
itoria estudiantes patrimonio histérico documental porque registran aspectos
Reportes SIMAT misionales de la institucién Educativa.
120.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
120.22.05 Entrega constanclas y certificados 1 0 X
Planilla de control Se eliminan en el archivo de gestidn por perder su vigencia.
120.22.06 Entrega de diplomas 1 0 X
Planilla de control Se eliminan en el archivo de gestién por perder su vigencia.
120.2210 Familas en ! 2 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrotiar
N . &U vigencia en yal no
Control de asistencia  valores secundarios, se eliminan mediante i proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
/}owv”\/ z \f n-/ / Fecha: 28dejuliode2016
Jefe de Archivo
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

J

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ACADEMICA CODIGO 120 HOJA 1 DE 3
REYENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO ot e lmol s PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL
120.02 ACTAS
120.02.10 Actas de graduacién 3 7 X X
Libro actas Conservar la totalidad de fa subserie, hace parte del patrimonio
histérico documental porque registra aspectos misionales de fa
Institucion Educativa.
120.02.22 Actas visitas SIMAT 2 0 X
Actas Se eliminan después del tiempo transcurrido en el archivo de
gestion, porque la informacion queda reflejada en los informes de
Rectorfa. Se destruyen por medio de picado, se recicia el papel y se
elabora acta de eliminacidn.
120.02.23 Actas validaciones 1 10 X X la totalidad de la subserie, hace parte del patrimonio
Actas histérico documental porque regietra aspectos misionales de la
Institucién Educativa
120.17 HISTORIAS ACADEMICAS
120.17.01 Historias Académicas Estudliantes Activos 1 0 Se conservara en el archivo de gestion durante ef tiempo de
Autorizacion matricula (PiN) vinculacion del estudiante a fa institucion.
Ficha de matricula
Fotocopia documento de identidad
Registro civil original o fotocopia NUIP
Certificado original de grados anteriores
Compromiso convivencial y académico
Fotocopia carné de salud o seguro estudiantii
Constancia desplazado, indigena y/o afrcdescendientes
Observador del alumno (opcional)
120.17.02 Historias Académicas Estudiantes retirados 1 9 X
Autorizacion matricula (PIN) Una vez retirado, se entregara al estudiante los documentos
Ficha de matricula personales. Los demas documentos al terminar el tiempo en el
Fotocopia carné de salud o seguro estudiantil archivo central , se conservaran en el archivo histérico.
Constancia desplazado, indigena y/o afrodescendientes
Compromiso convivencial y académico
Observador del alumno (opcional}
CONVEN-CIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  §: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO 100

HOJA 3 DE 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcoDIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | centRaL | €T | E [ MWD | s
A=A L .
100.25 INVENTARIOS
100.25.04 Inventarios transferenclas primarias 1 [¢] X Son de conservacitn total. Se deben actualizar
Inventario documental permanentemente en el archivo de gestion,
100.27 MANUALES
100.27.03 Manual de Funciones y Procedimientos 2 5 X X Es parte del patrimonio histérico de la Institucién porque registra
Manual la estructura organica, funciones de las dependencias, funciones
del Recurso Humano y los procedimientos aplicados a la gestion
académica y administrativa.
100.34 PROGRAMAS
100.34.04 Programa Desayunos Escolares 2 5 X Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
Programas elimina porque éste se consolida en los informes de gestion que
Comunicaciones presenta el Rector. La eliminacion de los documentos debe
hacerse por medio de picado y se elabora acta de eliminacién,
100.34.05 Programa de Gestién Documental 2 10 X X Se conservard en el archivo histdrico por reflejar la gestion de los
Programas documentos y por permitir la trazabilidad en su implementacion.
Comunicaciones
100.35 PROYECTOS
100.35.02. |Proyecto Educativo institucional PEI 5 5 X X |Registra los principios, deberes y derechos que rigen la Institucion
Proyecto Educativa, por ello, se considera de valor histérico. Se
conservara digitaimente en el archivo de gestién, donde se hara
su actualizacién. Se hara copia de seguridad en disco duro.
100.37 RESOLUCIONES
100.37.01. Resoluqlones condecoraciones 2 8 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la Institucion, por
Resoluciones refleiar su aestion con la comunidad educativa,
100.37.02.  [Resoluciones de Rectoria 2 10 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la Institucion, se
Resoluciones conservan como soporte de las futuras decisiones.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACION/DIGITALIZACION  S: SELECCION
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO 100 HOJA 2 DE 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | CT | E | MD | s
100.03 ACUERDOS
100.03.01 Acuerdos del Consejo Directivo 2 5 X X Refleja las decisiones académicas-administrativas de la Institucién
Acuerdos Educativa, se consideran de valor histérico.
100.04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 2 5 X X
100.04.01 Autoevaluaciéon Conservar la totalidad de la serie, hace parte del patrimonio
Evaluacion histérico documental porque evidencia Ia gestion académica y
Plan de mejoramiento administrativa de la Institucién Educativa,
100.06 CIRCULARES
100.06.01 Circulares Generales 1 1 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarroliar
Circular valores secundarios debido a la informacién de interés general
que contienen, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
100.07 COMUNICACIONES OFICIALES
100.07.02 Comunicaciones Generales 2 18 X Transcurrida su vigencia en et archivo central y al no desarrollar
Cartas valores secundarios, se eliminan mediante ef proceso de picado y
Oficios reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
100.18 HISTORIAS LABORALES
100.18.01  [Historia laboral funclonario 1 2 X X lesta s;rie, pero en la Institucion se conservara
Acto administrativo de nombramiento precautelativamente, una copia de cada funcionario. Ademds,
Fotocopia documentos de identidad debido a que son consultadas por los organismos de control
Hoja de vida (formato anico funcion publica) cuando realizan las inspecciones, Terminado el tiempo en el
Soportes dacumentales de estudios y experiencia archivo central, se hard una seleccion del 3% de las historias para
Acta de posesion conservarias en el archivo histérico. Las historias no
Actos administrativos (vacaciones, licencias, ascensos, trasiados, encargos, seleccionadas serdn devueltas a cada propietario de la misma.
Procesos disciplinarios
Incapacidades
Evaluacién de desempefio
Acto administrativo de retiro
100.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
100.22.01 Control actividades institucionales 1 1 X Transcurrida su vigencia en el archivo central y al no desarrollar
Planilla de contro} valores secundarios, se eliminan mediante el proceso de picado y
reciclaje de papel, se elabora el acta de eliminacion.
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

J

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 100

OFICINA PRODUCTORA:  RECTORIA CODIGO 100 HOJA 1 DE 3
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION | centraL [ CT | E | MD | s
100.01 ACCIONES DE TUTELA 2 5 X X |Una vez cumpiido el tiempo de conservacion en of Archivo Central
Demanda se hace una seleccién del 2% del total de documentos para
. ) microfilmar o digitalizar, los restantes se eliminan por carecer
Notificaciones de valores secundarios. La eliminacién se hace por medio de
Comunicaciones picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacién,
Fallo
Impugnacion
100.02 ACTAS
100.02.06 Actas de Comité paritario Salud Ocupacionai 2 3 X X [Terminado el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Citacién seleccionar una muestra cualitativa del 3% de la produccién
Actas documental por cicios de 3 afios.. Alos documentos
Anexos seleccionados se les debe aplicar el proceso de microfilmacion o
digitalizacion. La efiminacion de los documentos que no hayan
sido objeto del proceso anterior, debe hacerse por medio de
picado y reciclaje de papel, se elabora acta de eliminacién.
100,02.08 Actas de Consejo Directivo 2 5 X X Constituye parte del patrimonio histérico documentai porque
Citaciéon registran aspectos misionales de la Institucion Educativa.
Acta
Anexos
100.02.11 Actas donaciones 2 5 X Constituye parte del patrimonio histérico documental porque
Actas registran aspectos misionales de la Institucién Educativa.
100.02.13 Actas induccién de personal 2 5 X Al no presentar valores secundarios, se efiminan al terminar el
Actas tiempo de retencion en el archivo central. Se elabora actas de
eliminacién, se pica y se recicla el papel.
100.02.14 Actas Goblerno Escolar 2 5 X X Constituye parte dei patrimonio hi§t6rico docpmental porque registran
Acta Eleccion Representante Consejo Directivo aspectos misionales de la Institucion Educativa,
Acta Eleccién Representante Consejo de Estudiantes
Acta Eleccion Representantes Asociacion de Padres de Familia
Actas de posesion
100.02.19 Actas Secretaria de educacién 2 5 X Al no presentar valores secundarios, se eliminan al terminar el
Actas visitas tiempo de retencion en el archivo central. Se slabora actas de
eliminacién, se pica y se recicla el papel.
100.02.20 Actas Secretaria de salud 2 5 X Al no presentar valores secundarios, se eliminan al terminar e}
Actas visitas tiempo de retencién en el archivo central. Se elabora actas de
eliminacién, se pica y se recicla el papel.
CONVENCIONES:  CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M/D: MICROFILMACIONDIGITALIZACION ~ S: SELECCION
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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 APROBACION

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 ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO
03 PLAN DE ASIGNATURA
04 PLANES DE AREA Y MALLA CURRICULAR

32 POLIZAS 01 POLIZA 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 GESTION DOCUMENTAL
06 PROGRAMA DE ORIENTACION 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 PEDAGOGICOS OBLIGATORIOS
05 PROYECTOS PEDAGOGICOS TRANSVERSALES

36 REGLAMENTOS o1 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 Y/O PERDIDA
03 SALIDAS POR CONSUMO

39 SERVICIOS PUBLICOS 01 PAGOS SERVICIOS PUBLICOS

40 SERVICIO SOCIAL 01 SERVICIO SOCIAL

4de4
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CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES

09 EQUIPOS ELECTRICOS
10 FAMILIAS EN ACCION
11 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
12 REGISTRO ATENCION A PADRES DE FAMILIA
13 REGISTRO COMUNICACIONES ENVIADAS
14 REGISTRO COMUNICACIONES RECIBIDAS
15 REGISTRO DE PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO
16 REGISTRO PRESTAMO SALA DE SISTEMAS
17 PRESTAMO DE EQUIPOS
18 PRESTAMO SALA AUDIOVISUALES
19 VERIFICACION DE TITULOS

23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO 01 ACUERDOS PEDAGOGICOS

ACADEMICO 02 REGISTRO CALIFICACIONES FINALES
03 NOVEDADES ACADEMICAS
04 REGISTRO DE ASIGNACION ACADEMICA 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 PEDAGOGICAS
07 CONTROL SEMANAL DE CLASES
08 REGISTRO DE ATENCION A ESTUDIANTES
09 REGISTRO REMISION OTROS ESPECIALISTAS
10 RETIROS SIMAT

25 INVENTARIOS 01 INVENTARIO FISICO
02 INVENTARIOS MATERIAL BIBLIOGRAFICO
03 INVENTARIOS POR OFICINAS
04 INVENTARIO TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

26 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
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CODIGO SERIES CODIGO SUBSERIES
05 CONVOCATORIAS DESIERTAS
10 CONVENIOS 01 CONVENIOS DE PRACTICAS ESTUDIANTILES
02 CONVENIOS EDUCATIVOS
11 CUENTAS BANCARIAS 01 CUENTAS CORRIENTES Y DE AHORRO
12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 DECLARACIONES DE RETEICA
02 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE
13 ELEMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL 01 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
14 ENTRADAS DE ALMACEN 01 DONACIONES
02 ENTRADAS POR CONSUMO
03 ENTRADAS DEVOLUTIVOS
04 REINTEGROS
15 ESCRITURAS 01 ESCRITURAS
16 FICHA ACOMPANAMIENTO ORIENTACION ESCOLAR 01 FICHA ACOMPANAMIENTO
17 HISTORIAS ACADEMICAS 01 HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES ACTIVOS
02 HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES RETIRADOS
03 HISTORIAS ACADEMICAS GRADUADOS
18 HISTORIAS LABORALES 01 HISTORIA LABORAL FUNCIONARIO
19 INFORMES 01 INFORMES ACADEMICOS
02 INFORMES POR PERIODOS
03 INFORMES DANE
04 INFORMES SISTEMA DE MATRICULA ESTUDIANTIL SIMAT
20 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 SIFSE
21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES 01 INFORME TRIMESTRAL CGN
02 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL
03 INFORMES FINANCIEROS
04 Informes del Sistema de Rendicion Electronica de Cuentas (SIREC)
05 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
06 INFORME MENSUAL DE ESTAMPILLAS
22 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 DUPLICADORES
08 EQUIPOS DE COMPUTO
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SERIES Y SUBSERIES ORDEN ALFABETICO

INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

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

02 ACTAS DE COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

03 ACTAS DE COMITE CONVIVENCIAL

04 ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO

05 ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE

06 ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

07 ACTAS DE CONSEJO ACADEMICO

08 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO

09 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

10 ACTAS DE GRADUACION

11 ACTAS DONACIONES

12 ACTAS DE INDUCCION PROFESORES

13 ACTAS INDUCCION DE PERSONAL

14 ACTAS GOBIERNO ESCOLAR

15 ACTAS PROMOCION ANTICIPADA

16 ACTAS REUNIONES DOCENTES

17 ACTAS REUNIONES AREA

18 ACTAS REUNION Y ESCUELA DE PADRES

19 ACTAS SECRETARIA DE EDUCACION

20 ACTAS SECRETARIA DE SALUD

21 ACTAS SIMAT

22 ACTAS VISITAS SIMAT

23 ACTAS VALIDACIONES

03 ACUERDOS 01 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO
04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 01 AUTOEVALUACION
02 PRUEBAS SABER
05 BOLETINES 01 BOLETINES MENSUALES DE ALMACEN
06 CIRCULARES 01 CIRCULARES GENERALES
07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

02 COMUNICACIONES GENERALES

03 DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES

08 COMPROBANTES CONTABLES 01 COMPROBANTES DE EGRESO

09 CONTRATOS 01 CONTRATOS DE_ARRENDAMIENTO

02 CONTRATOS DE COMPRA-VENTA

03 CONTRATOS DE OBRA

04 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
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De p::‘%':n cla De:: : ;g: cla lCédigo Seriel Serie Documental s?xgziegr(i)e Subserie Documental
AF 150 31 PLANES 02 Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano
AF 150 32 POLIZAS 01 Polizas de seguro bienes
AF 150 33 PRESUPUESTO 01 Presupuesto Institucional
AF 150 34 PROGRAMAS 01 Programa anual y mensual de caja PAC
AF 160 38 SALIDAS DE ALMACEN 01 Salidas elementos devolutivos
AF 150 38 SALIDAS DE ALMACEN 02 Salidas por Baja, hurto y/o Perdida
AF 150 38 SALIDAS DE ALMACEN 03 Salidas por Consumos
AF 150 39 SERVICIOS PUBLICOS 01 Pagos_servicios publicos

29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
B 160 REGISTRO 15 Registro Préstamo Material Bibliogréafico
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y .
B 160 REGISTRO 16 Registro préstamo sala sistemas
B 160 25 INVENTARIOS 02 Inventarios Material Bibliografico
B 160 25 INVENTARIOS 03 Inventario por oficina
B 160 36 REGLAMENTOS 02 Reglamento Interno de Biblioteca
Convenciones:
RE: Rectoria
SA: Secretaria Académica
CA: Coordinacién Académica
CV: Coordinacién de Convivencia

OE:

Orientacion Escolar

AGD: Archivo y Gestion Documental
AF: Coordinacion Administrativa y Financiera

B: Biblioteca
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Dep:::::n cia | o e::: ‘;g: cia |COdigo Seriel Serie Documental s?:?):iegr(i)e Subserie Documental
20 INFORMES A ORGANISMOS DE informe Control intermo
AF 150 CONTROL 02
20 INFORMES A ORGANISMOS DE Informes de Gratuidad
AF 150 CONTROL 03
INFORMES A ORGANISMOS DE Informe Sistema de informacion de los fondos de servicios
AF 150 20 CONTROL 04 educativos SIFSE
21 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES
AF 150 01 informe trimestral CGN
INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES Informes de Ejecucion Presupuestal
AF 150 21 02
INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES Informes Financieros
AF 150 2 03
INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES informes del Sistema de Rendicion Electrénica 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
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AF 150 REGISTRO 07 Equipos duplicadores
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AF 150 REGISTRO 08 Equipos de cobmputo (archivo electrénico)
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 Fisico
AF 150 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
AF 150 26 LIBROS CONTABLES 01 Balance detallado
AF 160 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 contratacion
AF 150 28 Némina 02 Horas extras
AF 150 30 PEDIDOS 01 Pedidos suministros y muebles
AF 150 31 PLANES 01 Plan anual adquisiciones
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Dep::‘%':n cia De::: 4;2: cia [COdigo Serie] Serie Documental sﬁﬁ:?:e Subserie Documental
AGD 110 02 ACTAS 04 Actas de Comité de Archivo
AGD 110 02 ACTAS 09 Actas de Eliminacién de Documentos
AGD 110 07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
AGD 110 07 COMUNICACIONES OFICIALES 03 Distribucién de comunicaciones
13 ELEMENTOS DE CONTROL
AGD 110 DOCUMENTAL 01 Tablas de Retencién Documental
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AGD 110 22 REGISTRO 02 Control Préstamo de Documentos
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AGD 110 2 REGISTRO 13 |Registro_de Comunicaciones Enviadas
99 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AGD 110 REGISTRO 14 Registro_de Comunicaciones Recibidas
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AGD 110 22 |REGISTRO 17 |Préstamo de equipos
99 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
AGD 110 REGISTRO 18 Préstamo salas audiovisuales
AGD 110 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
AGD 110 34 PROGRAMAS 05 Programa de Gestién_Documental
AGD 110 36 REGLAMENTOS 01 Reglamento Iintemo de Archivo y Correspondencia
AF 150 02 ACTAS 01 Actas baja equipos-muebles y enseres
AF 150 02 ACTAS 05 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable
AF 150 05 BOLETINES 01 Boletines mensuales de aimacén
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 160 09 CONTRATOS 04 Contratos de Prestacion de Servicios
AF 150 09 CONTRATOS 05 Convocatorias desiertas
AF 150 11 CUENTAS BANCARIAS 01 Cuentas corrientes y de ahorro
AF 150 12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 Declaraciones de Reteica
AF 150 12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 02 Declaraciones de Retencién en la Fuente
AF 150 14 ENTRADAS DE ALMACEN 01 Donaciones
AF 160 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 auditoria
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Dep::?;:n cia | b ef:: (;g: cia |COdigo Serie] Serie Documental s?:::?r?e Subserie Documental
CA 130 35 PROYECTOS 02 Proyecto Educativo Institucional PE| (digital)
CA 130 35 PROYECTOS 04 Proyectos pedagdgicos Obligatorios
CA 130 35 PROYECTOS 05 Proyectos Pedagégicos Transversales (digital)
CA 130 40 SERVICIO SOCIAL 01 Servicio Social
Ccv 140 02 ACTAS 03 Actas de Comité Convivencial
CV 140 02 ACTAS 18 Actas reunién y escuela de padres
cv 140 06 CIRCULARES 01 Circulares generales
Ccv 140 07 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones generales

29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CcvV 140 REGISTRO 02 Control préstamo de documentos
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y ‘
CvV 140 REGISTRO 03 Control permiso salida profesores
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y .
Ccv 140 REGISTRO 04 Control reuniones y escuela de Padres
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y N .
cv 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 01__ |Control actividades co-curriculares
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y ‘ ‘ '
Ccv 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 02 Control de Inasistencias estudiantes
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
cv 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 03 |Control llegadas tarde
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y _
cv 140 REGISTRO ESTUDIANTIL 04 _ |Control Permiso Salida Estudiantes
cv 140 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
Ccv 140 27 MANUALES 02 Manual de Convivencia
Cv 140 29 OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE 01 Observador por grados
cv 140 34 PROGRAMAS 09 ___|Programa de Salud Ocupacional
OE 170 06 CIRCULARES 01 Circulares generales
16 FICHA ACOMPANAMIENTO
OE 170 ORIENTACION ESCOLAR 01 Ficha acompafiamiento
22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y . ‘ -
OE 170 REGISTRO 12 Registro atencién padres de familia
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y ' ‘
OE 170 REGISTRO ESTUDIANTIL 08 __ |Registro de atencién estudiantes
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Registro remision otros especialistas
OE 170 REGISTRO ESTUDIANTIL 09
OE 170 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
OE 170 34 PROGRAMAS 03 Programa_actividades formativas
OE 170 34 PROGRAMAS 06 Programa de Orientacién Escolar
OE 170 35 PROYECTOS 01 Proyecto de convivencia
OE 170 35 PROYECTOS 03 Proyecto Escuela de Padres
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29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Verificacion de titulos
SA 120 REGISTRO 19
23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Registro Calificaciones Finales
SA 120 REGISTRO ACADEMICO 02
23 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SA 120 REGISTRO ACADEMICO 03 Novedades académicas
24 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SA 120 REGISTRO ESTUDIANTIL 05 Control retiro estudiantes
o4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SA 120 REGISTRO ESTUDIANTIL 10 Retiros SIMAT
SA 120 25 INVENTARIOS 04 Inventarios transferencias primarias
SA 120 28 Némina 01 Novedades de némina
CA 130 02 ACTAS 02 Actas de Comisién de Evaluacién y Promocion
CA 130 02 ACTAS 02 Actas de Consejo Académico
CA 130 02 ACTAS 02 Actas induccion profesores
CA 130 02 ACTAS 02 Actas Gobiemno Escolar
CA 130 02 ACTAS 02 Actas Promocién anticipada
CA 130 02 ACTAS 02 Actas reuniones docentes
CA 130 02 ACTAS 02 Actas reuniones areas
CA 130 04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 02 Pruebas Saber
CA 130 07 COMUNICACIONES OFICIALES 02 Comunicaciones generales
CA 130 10 CONVENIOS 01 Convenios de Practicas Estudiantiles
CA 130 10 CONVENIOS 02 Convenios Educativos
CA 130 19 INFORMES 01 Informes académicos
CA 130 19 INFORMES 02 Informes por periodo
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
CA 130 23 ACADEMICO 01 Acuerdos pedagdgicos por area
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
CA 130 23 ACADEMICO 04 Registro de Asignacion Académica docentes
o4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y . .
CA 130 REGISTRO ESTUDIANTIL 06 |Control de salidas pedagdgicas
o4 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 aprobacién
CA 130 3 PLANES 03 Plan de asignatura
CA 130 31 PLANES 04 Planes de area y malla curricular (digital)
CA 130 34 PROGRAMAS 02 Programas de actividades curriculares
CA 130 34 PROGRAMAS 07 Programa Dia "E" de |a familia
CA 130 34 PROGRAMAS 08 Programa refuerzo escolar SENA
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INSTITUCION EDUCATIVA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
(Aprobacién Comité de Archivo Acta No.06 del 28 de julio de 2016 )
Primera actualizacion

Dep::::: ncla De:;:’ c::: cla ICOdigo Seriel Serie Documental s?n::?r?e Subserie Documental
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 induccion de personal
RE 100 02 ACTAS 14 Actas Gobierno Escolar
RE 100 02 ACTAS 19 Actas Secretaria de educacién
RE 100 02 ACTAS 20 Actas Secretaria de saiud
RE 100 03 ACUERDOS 01 Acuerdos del Consejo Directivo
RE 100 04 AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL 01 Autoevaluacion
RE 100 06 CIRCULARES 01 Circulares Generales
RE 100 07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 Comunicaciones generales
RE 100 18 HISTORIAS LABORALES 01 Historias funcionarios
29 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 y Procedimientos
RE 100 34 PROGRAMAS 04 Programa Desayunos Escolares
RE 100 35 PROYECTOS 02 Proyecto Educativo institucional PE!
RE 100 37 RESOLUCIONES 01 Resoluciones condecoraciones
SA 120 02 ACTAS 10 Actas de graduacion
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 Informes DANE
SA 120 19 INFORMES 04 Informes sistema de matricula estudiantil SIMAT (digital)
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SA 120 REGISTRO 05 Entrega constancias y certificados
99 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SA 120 REGISTRO 06 Entrega de diplomas
o9 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y Familias en accién
SA 120 REGISTRO 10
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