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ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN JOSE

Virtud Y Trabajo

OFICINA PRODUCTORA: ___RECTORIA

Archivo General de la Naciéon de Colombia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA

DE

CODIGO_100

RETENCION 1SPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGIAC T E T ™ S OBSERVACIONES

100.01 ACTAS = 2 10 x X% Expodicrte con valor primano de tipo
100.01.01  |ACTA COMPROMISO CODIGO ETICA e S s 1 i

e Citacion del vohmmen goasmantsl

= Acta
= -  Anexos
100.01.02 ACTA DEVOLUCION DE BIENES -

« Citacion

- Acta i
ES v |=__Anexos 3 e
100.02  |ASIGNACION ACADEMICA 2 5 x e i e im0

=«  Comunicaciones & e T une

muestra de In docume para

« Formatos ::lme«ormvnun I histona
100.03 COMUNICACIONES
100.03.01  |COMUNICACIONES INTERNAS 2 s X

~|= Cartas internas 1 10 X _|Se eliminaran por perder su

= Memorandos Valor admlmstmuvo e =
100.04 CONVENIOS = 1 10 X El Sopon pagel por posees

- Convenio = Valor Histéoun

e  ANexos - . o
100.05 INFORMES 2 6 X xX==} WOZ LENMINAGO eltiempo de retencion
100,05.01  |INFORMES ENTES DE CONTROL - ';":"" '....'"“.;'-E?Jm:‘"ﬁam

= Informe y anexos = POl volmen o\ g
100.05.02  |INFORMES DE GESTION = [ imespniio b

TV NS
C.T.: Conservaadan Totu

M. Microfiimascsn
% Seleccidn
£.. Elminacion

Fochas:

firma Responsable

Jefe de Archivo




Archivo General de la Nacién de Colombia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: __INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ RECTORIA CODIGO_100
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGIACl o | E [ m | S OBSERVACIONES
[ [« Informey anexos 3 _ ==
Planes de mejoramiento 1 10 X |5 ssleccionsrd una muestrs por poseer

= Programa i
= Cronograma
- COﬂ'\UnlcadOﬂeS

100.06 EVALUACION INSTITUCIONAL
« Acuerdo
100.07 PROYECTO EDUCATIVO - 1 10 X Se digitaliza y se consarva
INSTITUCIONAL €] Sopocte papel por poseer
e « Matriz de requisitos Valor Hittrico

Tl Informe gestion semestral y - |
« Formato solicitud elaboracion

actualizacion :
100.08 RESOLUCIONES 2 10 X X DAL (0 o v Aprobaca y Una
100.08.01 |[RESOLUCION ASIGNACION ACADEMICA Meghponr g pms sz b o
« Resolucion } VRS ol 4o putico v o
100.08.02 |RESOLUCION RECONOCIMIENTOS e oo et o
ek ESTUDIOS
|e Resolucidn =]
Convenciones
C.1.: Conservacidn Tots Firma Responsabl
M- Microfilmacion Jefe de Archivo
5.: Selecodn

E-: Eliminacdn Fecha:




IRSTITUCION EDUCATIVA TECKICA SAM JOSE Archivo General de la Nacion de Colombia
Virtod Y Trabajo FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ SECRETARIA GENERAL CODIGO_110
5N o
CoDIGO l SERIE Y TIr05 DOCUMENTALES {;\LE I—A C ; C_-rLI p%SICIIONMHNIAL g OBSERVACIONES
110 ACTAS
110.01 ACTAS DE EVALUACION INSTITUCIONAL | 2 10 10 Se digitaliza y se conserva
« Asistencia
* Anexos
110.01.01 |e Plan de mejoramiento Se digitaliza y se consarva
« formato
110.02 Actas de visitas de entidades oficiales Se digitaliza y se conserva
« formato
110.03 Actas de donaciones Se digtaliza y se conserva |
« formato
110.04 » Acta comité de archivo El soporte papel por posesr
« formato
110.05 |EVALUACIONES DE DESEMPENO Se digitaliza y se conserva
« Directivos docentes
« docentes
« administrativos
110.06 CONSOLIDADO DE CALIFICACIONES 1 5 X Se eliminan por perder su valor
sdministrativo y por estar esta
Pianilla informacion en otro soporte
S documental
110.07 HISTORIA ACADEMICA 1 10 X Valor Histérico
« Observador del Alumno
MATRICULA
Registro civil
Tarjeta de identidad
Conwenaones
C.T.; Conservacion Tota Firma Responsable
M.: Microfémacion Jefe de Archivo
S.: Seleccdn

E.: Himinacdon Fecha:




IKSTITUCION EDUCATIVA TECHICA SAN JOSE Archivo General de la Nacién de Colombia
Virtud Y Trebxrjo FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ SECRETARIA GENERAL CODIGO_110
o= | P JRETENCION | TEROSICTON FINAL e
‘ LU l e b Ea o e WA T ) sl ' AG | AC ' cr l £ ‘ M ' S VODLEVALIUINGDS
= [Vacunas hasta grado quinto
EPS
Certificados de estudio
PIN (Si es nuevo)
Hoja de matricula
Paz y Salvo
« Solicitud de documentos
= « Carnet EPS 0 Seguro
GRADUALOS
Constancia Servicio Social
Paz y Salvo darecho de grado
110.08 HISTORIA LABORAL 1 10 X Valor Historico
TRAYECTORIA LABORAL E INGRESO
« Hoja de vida y soportes
« Fotocopia cédula de ciudadania
« Certificado  referencias  laborales
ultimo empleo
« Certificado escalafon (para docentes)
« Copia titulos académicos
« Afiliaciones EPS, pension, fondo
cesantias, caja de compensacion, ARP
BIENESTAR Y DESEMPENO LABORAL
« Induccion
o Solicitudes y  autorizaciones de
Convendaones
C.T.: Conservacion Tota Firma Responsabie
M.: Microfilmaciin Jefe de Archivo
S.: Seleccion
E.: Eliminacidn Fecha:




IKSTITUCION EDUCATIVA TECHICA SAN JOSE Archivo General de la Nacién de Colombia
Virtud Y Trebxrjo FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ SECRETARIA GENERAL CODIGO_110
o= | P JRETENCION | TEROSICTON FINAL e
‘ LU l e b Ea o e WA T ) sl ' AG | AC ' cr l £ ‘ M ' S VODLEVALIUINGDS
= [Vacunas hasta grado quinto
EPS
Certificados de estudio
PIN (Si es nuevo)
Hoja de matricula
Paz y Salvo
« Solicitud de documentos
= « Carnet EPS 0 Seguro
GRADUALOS
Constancia Servicio Social
Paz y Salvo darecho de grado
110.08 HISTORIA LABORAL 1 10 X Valor Historico
TRAYECTORIA LABORAL E INGRESO
« Hoja de vida y soportes
« Fotocopia cédula de ciudadania
« Certificado  referencias  laborales
ultimo empleo
« Certificado escalafon (para docentes)
« Copia titulos académicos
« Afiliaciones EPS, pension, fondo
cesantias, caja de compensacion, ARP
BIENESTAR Y DESEMPENO LABORAL
« Induccion
o Solicitudes y  autorizaciones de
Convendaones
C.T.: Conservacion Tota Firma Responsabie
M.: Microfilmaciin Jefe de Archivo
S.: Seleccion
E.: Eliminacidn Fecha:




IXSTITUCION EDUCATIVA TECIICA SAN SE Archivo General de la Nacion de Colombia

Virtud Y Trabajo FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ SECRETARIA GENERAL CODIGO_110
r 1 ; i v ' '"'V'\'TT("'Z')N F“"'_ ! T O e
FaGgincl cr | € . m | s l aoLaVaAlIUNGD
PErmIsos
« Autorizaciones y permisos
capacitacion
« Evaluaciones
« Licencia - incapacidades
DESVINCULACION
s « Paz y Salvo
WATNA ¥ HORAS EXTRAS | ] U , Valor Histérico
|« Cuadro de nomina
i « Comunicaciones
- Cuadro Disponibilided horas extras | | &
10 [INFORMES il 5 X ~ |5e elimina por perder su
« Informe Valor administrativo
[ * Anexos
110.11 LIBROS REGLAMENTARIOS 1 10 X Valor Historico
110.11.01 e Libros de Matricula 1 10 X Valar Histdrico
110.11.01 | Registro de Notas 1 10 X Valor Historico
«Libro reglamentario registro de Valor Historico
1_10 11.03 diplomas y actas de grado 1 10 X
110.11.04 « Actas de superacion de logros 1 10 X Valor Historico
« Planilla de control de novedades para
110.11.05 o 1 10 X
110.11.06 « Formato mensuales 1 10 X
110.11.07 « Informe de familias en accion 1 10 X
Convencooes
C.T.: Consarvacién Tata Firma Responsable
M. Microfiimacian Jefe de Archivo

S.: Selecdon
E.: Eliminaddn Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECKICA SN J0SE Archivo General de la Nacion de Colombia
Virud Y Trabaio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ SECRETARIA GENERAL CODIGO_110
r L ' 2 ]

! | AG | Y | M

110.11.03 « consalidados T

A « solicitudes constencias familias en

110.11.09 i accion 1 10

10.11.10 o ncias de estudio 1 10 Se elimina por perder su
e « Consecutivo Valor administrativo

o formato NG g
110 11 11 « CFRTTFICADNS DE ESTUDIO 1 10 | X ~a Se elimina por perder su
| | o formato | I I = i
Ll Hl»II AR 'irl,'/ff'v'i:_ e J-1 W 10 X Valor Histérico

| |« Formularios — =1 | I I e
| I I I I |
1110.11.13 |« REPORTE SIMAT ] Valor Histérico T
Convenciones

C.T.: Conservacion Tota Firma Responsable

M.: Micrafilmacin Jefe de Archivo
S5, Seleccion
E.: Eliminacién Fecha:




INSTITUCION EDOCATTVA TECNICA SAN JOSE Archivo General de la Nacion de Colombia

Virtud Y Trabaio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __I TIVA SAN J HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ ALMACEN CODIGO_201
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGlAcl G T ETI M IS OBSERVACIONES
Cumpl TIRMpos de retencion
201.15.07 [INVENTARIO DE BIENES DE ALMACEN 5 |10 X X e sl gy bl

y consesva copia en ef sstema
« Formato inventario bienes devolutivos

« Formato inventario bienes muebles
controlados
« Resolucion comité de baja elementos

Convenciones
C.T.: Conservacion Tota Firma Responsable

M.: Microfilmacian Jefe de Archivo
S.: Seleccion

E.: Eliminacdn Fecha;




INSTITUCHON EDBCATIVA TECKICA SAN JOSE Archivo General de la Nacion de Colombia

Virtud Y Trabaio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __GESTION DOCUMENTAL CODIGO_134
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGIACl cr ] E [ M | S OBSERVACIONES
134.1 ACTAS ) o X
ACTAS COMITE DE ARCHIVO
e Acta
* ANexos
134.2 COMUNICACIONES
COMUNICACIONES INTERNAS 2 5 X
e (Cartas internas 1 10 X Se eliminaran por perder su
» Memorandos Valor administrativo
COMUNICACIONES EXTERNAS 1 10 X Se digitaliza v se conserva
« Comunicaciones externas recibidas El soporte papel por poseer
n « Copia Comunica. ex. Despachada Valor Historico i
134.3 INFORMES
INFORME DE GESTION ot s ol St G
e Informe 2 10 X retencidn en archivos de gestion y
134.4 INVENTARIOS 5 20 X Una vez cumplido e tiempo de
INVENTARIOS DOCUMENTALES T A AR e
GESTION transferencia primaria y secundaria
Inventario y transfenir al archivo histérico
134.5 INVENTARIOS DOCUMENTALES
: TRANSFERENCIA
« Inventario
Convencionss
C.T.: Conservacon Tota Firma Responsable
M.; Micrefilmacion Jefe de Archivo
S.: Sefeccidn
E.: Biminacdn Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECMICA SAM JOSE Archivo General de la Nacién de Colombia
Virtud ¥ Trebatio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ BIBLIOTECA CODIGO_132
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGJIAC| T ] E I ™M | s OBSERVACIONES
132.1 ACTAS 1 5 X
|ACTAS BAJA MAT. BIBLIOGRAFICO
o Acta
» ANexos
132.2 COMUNICACIONES INTERNAS 1 X Se elimina por perder su valor
« Memorandos administrativo
132.3 CONVENIOS INTERBILIOTECARIOS 1 10 X [Se seleccionara una muestra
» Convenio Del 10% para fa historia
« Sequimiento
« [Informe
« Prestamos interbibliotecarios
132.4 ESTADISTICAS FOTOCOPIADORA 1 X Se elimina por perder su valor
« Formato adeninistrativo
Informe
132.5 INVENTARIOS 1 5 X |Se elimina por perder su valor
132.5.01 « INVENTARIO AUDIOVISUAL
« Inventarios
132.5.02 INVENTARIO MAT. BIBLIOGRAFICO | 1 5 X
« [nventarios
132.6 MOVIMIENTO DE BIBLIOTECA 1 2 X Se elimina por perder su valor
administrativo.
« Reporte diario consulta
« Reporte Mensual consulta
Convendones
C.T.: Conservacidn Tota Firma Responsable
M.: Microfimacion Jefe de Archivo
S.: Selecidn
£ Biminacion Fecha:




INSTITUCIGN EDUCATIVA TECKICA SAN JOSE Archivo General de la Nacion de Colombia
Virtod Y Traberio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: ___MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES CODIGO_133
RETENCION DISPOSICION FINAL
N
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGIAC| T ] E [ M [ S OBSERVACIONES
Se elimina perder su valor
133.1 ACTAS 1 5 X ]mm o
« Acta
« Anexos
Se elimina por perder su valor
133.2 INFORMES 1 5 X administrativo
Convenciones
C.T.: Corsérvacién Tota Firma Responsable
M.: Microfilmacion Jefe de Archivo
S.: Seleccidn
E : Elimvnacion Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECMICA SAN JOSE Archivo General de la Nacién de Colombia

Virtd Y Trabajo FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ COORDINACION CONVIVENCIAL CODIGO_140
RETENCION DISPOSICION FINAL
' NES
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| CT I=E ™M [ 5 OBSERVACIO
140.01 ACTAS REUNION DIRECTORES DE 2 10 % X IEmedmte zn valor ng tzo
GRUPO conservacon ml dgitahzar |a totalidad
« Acta ded volumen documental
«  Anexos
140.02 ACTA DE REUNION PADRES DE FLIA
« Citacion
o Acta
i e Anexos
140.03 ACTA REUNION DE PROFESORES
« Citacion
e Acta
s Anexos
e ACTAS REUNION ESCUELA DE
140.04 PADRES
Formatos \
ACTAS DEL COMITE DE
7008 CONVIVENCIA
Compromisos
140.06 COMUNICACIONES INTERNAS 1 5 X Se eliminaran por perder
« Memorandos — Circulares \alor administrativo
« Comunicaciones internas
140.07 ESTUDIO CURRICULAR - 5 X X Expediente con valor primario de
5 :
C.T.: Conservacda Tota Firma Responsable
M.: Microfilmacidn Jefe de Archivo
S.: Sedeccidn

E.: Eliminacian Fecha!




Virtud Y Troboip

Archivo General de la Nacion de Colombia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: CONVIV| CODIGO_140
RETENCION DISPOSICION FINAL
N
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AGIAC| CT | E T S OBSERVACIONES
« Horarios
140.08 INFORMES 1 2 X Una vez cumplidos kos tiempos de
INFORME REUNION DE GRUPO Retencién en los archivos central
« Informe Y gestién, eliminar y etaborar
INFORME DE GESTION CONVIVENVIA Acta de eliminagon.
« Informe - Soportes
Selecci uestra
140.09 PLANILLA DE ASISITENCIA 1 2 X m{ﬂ:% : T
e e o
rma 7
140.09.02 « Planilla por grupos y periodo 1 2 mm’; .os"e. Tisgdeonc B
o por el personal a cargo
140.09.02 « Planilla asistencia docentes 1 2
« Formato

« PLANILLAS PERMISOS DOCENTES
140.10 MENSUAL 1 5

» Formato 4
140.11 « PLANILLAS DIAS LABORADQS Y NO 1 5

; LABORADOS CON ESTUDIANTES

« Formato

« CONSOLIDADO POR PERIODO
140.12 CONVIVENCIA 115

« Cuadro consolidado
Convenclones
C.T.: Conservaxion Tota Firma Responsable
M.: Microfilmaccn Jefe de Archivo

S.! Seleccion
E.: Evminacion

Fecha:




Archivo General de la Nacion de Colombia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN JOSE HOJA___DE

OFICINA PRODUCTORA: __COORDINACION CONVIVENCIAL CODIGO_140

RETENCION DISPOSICION FINAL
OBSERVACIONES
aAclacl ca | e | m [ S

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

140.13 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 2 1 |Los planes como instrumentos de

control mediano y largo plazo,
Formato de observador

Citacion padre de familia

Plan de mejoramiento

Acta comité de convivenda

Remisién consejo directivo
Acta de consejo directivo

-
E:
-
« Remisiones comité de convivencia
-
L ]
L]

» Resolucion rectoral

« SISTEMA DE EVALUACION 1 )
INSTITUCIONAL
« Actas comité de convivencia

140.14

« AUTOEVALUACION convivencia

« Formato consolidado

« CAPACITACION DOCENTES Y
ALUMNOS
« Cronograma

140.15

« Acta del capacitador

 Autorizacion para capacitacion
docentes y directivos docentes

140.16 « OBERVADOR DEL ALUMNO 1 5

Convenciones
C.T.: Conservacion Tota Firma Respansable

M.: Microfilmaciin Jefe de Archivo
S.: Seleccidn
E.: Baminacién Fecha:




E.: Eliminaciin

INSTITUCION EDUCATTVA TECMICA SAN J0SE Archivo General de la Nacidn de Colombia
Virtud Y Trebaio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN JOSE HOJA
OFICINA PRODUCTORA: __ COORDINACION CONVIVENCIAL CODIGO_140
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
» Actualizacion de datos
« Seguimiento académico
« Seguimiento disciplinario
« Plan de mejoramiento disciplinario
l I
Convenciones
C.T.: Conservaodn Tota Firma Responsable
M.: Microfiimacidn Jefe de Archivo
S.: Seleccién




INSTITUCH0M EDUCATIVA TECHICA SAN J0SE Archivo General de la Nacion de Colombia
Virhd Y Trobatio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __IN N VA S E HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: __ COORDINACION ADMINIST RATIVA Y FINANCIERA CODIGO_130
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC| o I £ I N | S OBSERVACIONES
130.01 ACTAS REUNION ALMACEN 2 10 X X mg‘:uz" V’b'li"'.‘"“';“"eg;z':’
e Acta conservacdn total, digitatizar fa totalidad
del volumen documental
« Anexos
Expediente con valor primano de t;;:o
130.02 ACTA DE REUNION BIBLIOTECA 213 % X B e e & s
del volumen documental
« Citacion
« Acta
«  Anexos
—
e ACTA REUNION MANTENIMIENTO Y N (R I R ?&”&?W legal?i?
A total, di
SERVICIOS GENERALES GRS A o v
Citacion
Acta
Anexos
valkoo de
13004 I ACTAS REUNION GESTION e[ : .mm""m'wm o e
DOCUMENTAL M”“"E“""’w'w
e Formatos
130.05 COMUNICACIONES INTERNAS 1 5 X Se eliminaran por perdes
« Memorandos — Circulares Valor administrativo
« Comunicaciones internas
130.06 INFORMES 1 2 X Una vez cumplidos los tiempos de
Retencion en los archivos central
Convenciones
C.T.: Conservacion Tota Firma Responsable
M.: Microfimacion Jefe de Archivo
S.; Seleockin
E.: Bliminacidén Fecha:




INSTITECION EDUCATTVA TECHICA SAM JOSE Archivo General de la Nacién de Colombia

Virtd Y Tradaio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: DM AY FINAN CODIGO_130
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG|AC| CT TET ™ [ s OBSERVACIONES

l | o Informe | [ I [ [ | | gestin, eliminar y elaborar
[ I [ ffe B | l o) l

Convenciones

C.T.: Conservaciin Tota Firma Respansable

M. ; Microfilmaciin Jefe de Archivo

S.: Seleccidn

E.; Blminacion Fecha:




IHSTITUCION EDUCATIVA TECHICA SI J0SE Archivo General de la Nacidn de Colombia
Virtwd ¥ Trabaie FORMATQ DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: _ COORDINACION ACADEMICA CODIGO 120
RETENCION DISPOSICION FINAL
N
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES A G l AC | T ' c I m 1 S OBSERVACIONES
120.01 ACTAS e 2 LI X X TR
ACTAS CONSEIO ACADEMICO & itk
« Citacion totalidad tal valumen documentst debido
« Ada :::.;e "i ;vl:ziﬁ:a 13 toma de decsones
N o Anexos ) ! il
120.02  |ACUERDOS CONSEJQ ACADEMICO
e Acuerdo A=l BEL
Una vez termithado @ tiempo de
retenccn on las diferentes fases el
” archivo, elimenar y ¢aborar acta de
120.03 CIRCULARES 1 4 X elimnacion para e Comité de Archwo d
ala instduoon, formato inventano
docurmental segin manual de gestan
I documenta
o Circulares s .
120.04 COMUNICACIONES 1 Bl X
120.04.01  |[COMUNICACIONES INTERNAS —
« Memorandos = Una vez terminado ef bemgo de
o Circulares BN b iocSisenrrbpmsirs
« (Cartas Internas elinunacion pera e Comité de Achivo d
« Correos electronicos internos | S:Jm"‘:t{?;;ﬂmm
120.04.02  |COMUNICACIONES EXTERNAS dooumental
o (artas
« Correos electronicos externos
Convenoones A
C.T.: Coneervacion Tota Firma Responsable
M. Microfilmacion Jefe de Archivo
S.. Seleccicn
E.: Eliminacin Fecha:




[KSTITUCION EDUCATIVA TECRICA SAM J0SE Archivo General de la Nacidn de Colombia

Virtud Y Trobaio FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: _ INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE HOJA DE
OFICINA PRODUCTORA: _ COORDINACION ACADEMICA CODIGO 120
RETENCION DISPOSICION FINAL
N
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES YA Y B I T OBSERVACIONES
Lina vez terminado el tempo de
retencion en las dierentes fases del
, elimi elabore !
124.05 PLANES DE AULA 4 4 X i i A

ala Institucion, formato wentano
documental seglin manual de gestion
agocumental

Una vez terminada el bermpg o
retoncion en s diferentes fases del
pechive, eleninar y elaborar §C1a g¢
124.06 PROYECTOS TRANSEVERSALES 1 4 X liminacian para el Comité o8 Arcrilvo d
oo Trstitucion, formato invertario
documental seqon manual o gestidin
docurmental 1

Una vez teminedo el tempo de
retencon en las diferentes fases del
archive, ellminar y elabocar acta o
124.07 CONSOLIDADO DE NOTAS POR PERIODO| 1 | 4 X eliminicion para el Convté de Archivo d
ela losttucion, formato inventario
documentat saoin manual de gestion
gocumental

Una vez terminado e tiempo de
reencidn en las diferentes fases det
achivo, eliminar y elaborar acta de
124.08 INFORMES 1 4 X ceminacdn para € Comité de Archivo d
el Institucian, formato inventisng
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