INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL
“AMINA MELENDRO DE PULECIO”

RECTORIA

Codigo 200



CONSERVATORIO DE IBAGUE-INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO DIRECTIVO
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

codigo . . retencion afio disposicion final soporte .
serie y tipos documentales procedimiento
-d 5 sh ag ac ct e d/m |s p el
200 02 ACCIONES CONSTITUCIONALES Se conssrvan por- plesmar Jas -
e conservan ar las respue
200 02 02 |ACCIONES DE TUTELA 2 5|X X X legales dadas por la institucion educativa y
se procedera a digitalizar cuando cumplan
10 afios en el archivo central.
200 02 06 |DERECHOS DE PETICION 3 5 X X
Su fundamento constitucional esta en el
articulo 23 de los derechos, garantias y
deberes de la constitucion politica de
colombia. Estas peticiones tienen un
termino de quince (15) dias siguientes a la
fecha de su recibo, o informar al interesado,
expresando los motives de la demora y
sefialando a la vez la fecha em que se
resolvera o dara respuesta
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION
cT Conservacion Tfiotal
E Eliminacion
M Microfilmacion FECHA
S Seleccién



CONSERVATORIO DE IBAGUE-INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO DIRECTIVO
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

codigo ) . retencion afio disposicion final soporte o
serie y tipos documentales procedimiento
d s sb ag ac ct e d/m |s p el o
200 04 ACTAS
200 04 04 |actas consejo directivo 1 0 X X
200 | 04 | 10 |actas de entrega de materiales 1 0 X X Se eliminan en gestion por ser de
200 04 20 |actas reunion padres de familia 1 0 X X eantrol sh-archivordegestion
200 04 24 |actas visitas institucion educativa A 0 X X
200 05 ACUERDOS Expediente con valor primario de tipo
200 | 05 02 |acuerdos consejo directivo 1 10|X X X administrativo y legal de conservacion
total. Digitalizar la totalidad del
volumen documental
200 10 CIRCULARES
Una vez terminado en el tiempo de
retencion en las diferentes fases del
archivo, eliminar y elaborar acta de
eliminacion para el comité de archivo
dela institucion, en formato inventario
200 05 02 |acuerdos consejo directivo 1 4 X X documental vy  propuesta de
eliminacion
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION
cT Conservacion Tiotal
E Eliminacion
M Microfilmacion FECHA
S Seleccidn




CONSERVATORIO DE IBAGUE-INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO DIRECTIVO
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

retencion
codigo serie y tipos documentales afios disposicion final soporte procedimiento
d S sb ag ac ct 2 d/m |s el o
200 28 ELEMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
Se eliminan en Gestién por ser de
200 | 28 02 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 0 X cotitrol
Original: oficina de archivo y
corespondencia. Copia: proceso que
200 | 28 04 [TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1 5|x conforma series y subseries
Original: formato unlco de inventario
en gestion. Copia: proceso que
200 28 06 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 5|x transfiere
200 42 MANUALES
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
200 42 08 |[LABORALES 4 10§X X Expediente con valor primario de tipo
MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL DOCENTE Y administrativo y legal de conservacion
200 | 42 | 06 |ADMINISTRATIVO 4] 10[X X total. Digitalizar la totalidad del
volumen documental
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION
cT Conservacion Tfiotal
E Eliminacion
M Microfilmacion FECHA
S Seleccidn




CONSERVATORIO DE IBAGUE-INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONSEJO DIRECTIVO
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

retencion
codigo serie y tipos documentales afios disposicion final soporte procedimiento
D S SB ag ac ct e d/m |s el o
=8 s PROVECTOS Expediente con wval imario de ti
e con valor primar ipo
200 | 46 02 [PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 4 5|% X administrativo, academico y legal de
conservacion total. Digitalizas la totalidad
del volumen documental.
200 52 REGLAMENTOS
REGLAMNETO GENERAL DE CONSEJO Expediente con valor primario de tipo
200 52 02 |DIRECTIVO 2 101X X administrativo, academico y legal de
conservacion total. Digitalizas la totalidad
del volumen documental.
200 56 RESOLUCIONES
200 56 02 |RESOLUCIONES 1 10X X Despues de cumplido 10 afios en el archivo
central se procedera a su digitalizacion. Con
el fin de facilitar su consulta y conservacion.
Todas las resoluciones rectorales deben
incluir los anexos
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION
CcT Conservacion Thotal
E Eliminacion
M Microfilmacion FECHA
5 Seleccidn




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL
“AMINA MELENDRO DE PULECIO”

PAGADURIA Y ALMACEN
Coédigo 211



CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL - TRD -

T

Codigo

Series y Tipos Documentales

w

sSb

Retencion
Afos

Disposicion

Final

Soporte

Procedimiento

AG | AC

CT

D/M

P} EL

211

ACTAS

211

03

04

Actas de Consejo Directivo

Estas Actas se conservaran garantizando su total
conformacion documental (anexos) y
diligenciamiento {firmas) de los originales por parte
del respectivo Secretario del Comité. Se digitalizardn
al cumplir 5 afios en el Archivo Central.

211

04

10

Actas de Entrega de Elementos

Se eliminan en gestidn por ser de control en archivo
de gastidn.

211

05

ACUERDOS

211

05

02

Acuerdos Consejo Directivo

*Constancias

Expedientes con valores primarios de tipo
administrativo y legal de conservacion total. Una vez
cumplido su tiempo de retencion,se recomienda|
digitalizar la totalidad del volumen documental, ya|
que constituye reserva legal y memoria institucional.
Los originales debe repasar en el Archiva de Consejo
Directivo ubicado en Rectoria.

211

14

CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES

Finalizado el tiempo de retencién, se reproduce la
informacién a través de un medio técnico,
conservando en forma permanente el soporte
papel, por poseer valores historicos para la|

*Formatos

211

12

COMPROBANTES

|Documento informativo al cual se le atribuye una

211

12

02

Comprobantes de Egreso

valoracién primaria de tipo legal contable, Se debe
efectuar un proceso de seleccion aleatoria del 5% de
la documentaciéon del periodo como testimonio
histarica.

211

15

COMPROBANTES CONTABLES

211

15

02

COMPROBANTES CONTABLES POR INGRESO Y POR EGRESO

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo
central, conservar en medio magnético y eliminar el

{soporte papel




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

A
.4

(&

UNIDAD ADMINIST i [}
OFICINA PRODUTOf b
Codigo Retepcion Dispt?sicion Soporte
Series y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D s Sh AG AC CTIE|DM|S|P|]EL|O

211 14 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 17 XX

El tiempo de retencién se cuenta a partir del cierre

del proceso de conciliacién, se selecciona el 10% del

{total de la produccidn anual de forma aleatoria. Esta

documentacion hard parte de la Memoria

Institucional. La demds documentacidn se destruye

a través de método de picado.
211 18 CONTRATOS

211 18 02 _ |Contratos de Arrendamiento 2 18 X [ XIX
211 18 04 |Contratos de Mantenimiento 2 18 X [X|X
211 18 06 |Contratos Lahorales 2 18 X [ X1X
211 18 -|. -08 |Contratos de.Obra 2 18 X XX

' FEI Contrato  es informacién de cardcter,

administrativo, juridico, legal e histérico, en

consecuencia una vez vencido el término por el cual

211 18 10 Contratos de Prestacion de servicios 2 18 se pacte el contrata, debe conservarse por 20 afios]

(Ley 80 de 1893 y Decretos Reglamentarios) y como
final se muestra
representativa del 5% como testimonio para el
archiva histarico.

disposicion tomard una

*Estudio de conveniencia (Invitacién a cotizar, Viabilidad

*Certificado de gue nao existe personal o bien {Justificacién).

*Constancia publicacién hoja de vida en pagina web

*Certificado de disponibilidad presupuestal

*Formato tinico de hoja de vida

*Certificados de estudia y experiencia laboral

*Propuesta de la persona a contratar

*Certificado de idoneidad y experiencia de la persona a

*Certificado de existencia y representacion legal (Cémara de

*Certificado de antecedentes disciplinarias

*Certificado DAS (pasodo judicial)

*Certificado contraloria

* Formato bienes y rentas

* RUT

*Afiliacion a pensidn y salud

*Solicitud de elaboracidn del contrato

*Minuta del contrato

*Polizas

* Acta de Inicio

*Toda la documentacidn en orden cronologico.

*Documentos sin fecha




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUTORA: PAGADURIA Y ALMACEN
Codigo Retencion Disposicion Soparte ;
Series y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento

D s Sbh AG AC CT|E| DM PJEL|O

211 28 ELEMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

211 28 02 JINVENTARIOS DOCUMENTALES 1 0 X X |Se eliminan en gestidn por ser de control.

Formato Unico de inventario - FUID

|(Original: Oficina Archivo y Correspondencia;
Copia; Proceso que conforma Series |

211 28 04 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD 1 5 X X Subseries) A.G.N. Acuerdo 038 de 2.002
(Elaboracidn y Aplicacion de la Tabla de
|Retencion Documental).

Tabla de Retencion Documental - TRD

Original: Formate Unico de Inventario en
Gestion. Copia: Proceso que transfiere. Sel
conservan en Gestidbn y posteriormente se

211 28 06 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 6 X & digitalizan hasta tanto se realice su verificacion
e ingreso al Inventario General del Archivo
Central.
Finalizado el tiempo de retencion se reproduce
la informacién a través de un método técnico,
conservando de forma permanente el original

211 0J0 EJECUCION PRESURUESTAL 2 B % X por poseer valores historicos y ser parte de Ial
memoria de la Institucién. Ley 962 de 2005
(Art. 28) y el Decreto 2620 de 1.993.

211 29 |ESTADISTICAS

I"‘Andﬁsis Indicadores Financieros




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIV~ TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUTORA: PAGADURIA Y ALMACEN
Codigo Retepclon Disposicion Soporte -
Serles y Tipos Documentales Anos Final Procedimiento
D -] Sh AG AC CT |E| DM PlEL|O
211 a Inominas 1 5 X X Serie de tramite que una vez concluido, la serie
queda sin vigencia.
*Novedades
*Haras Extras
*Nomina
211 | 47 | 7  |ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 8 X Flosileec El tiewing de: stencion n =l arthivo
f central, realizar un proceso de seleccién del 20%
IFactura
lcontrato
Entrada almacén y anexos (Bienes)
Certificado de Disponnibilidad Presupuestal
|Registro Presupuestal
Fotocopia de la cédula
Autorizacidn entrega cheque y/o poder
Fotocopia del cheque y cédula
Orden de pago
211 49 PRESUPUESTOS 1 5 X
Se eliminan porque los documentos probatorios
PRESUPUESTO ANUAL hacen parte de los estados financieros y los retienen
* Disponibilidad Presupuestal en contabilidad.
* Traslados Presupuestales
211 48 |PLANES
211 48 06 Planes de Mejoramiento 1 5 X X X Después de cumplido 4 afios en el Archivo Central se
procedera a su Digitalizacion, con el fin de facilitar su
consulta y conservacion. Deben incluir los anexos.
211 56 RESOLUCIONES 1 8 X X X
IDespués de cumplido 10 afios en el Archivo Central
se procedera a su Digitalizacion, con el fin de facilitar
su consulta y conservacidn. Todas las resoluciones|
rRectoraIes deben incluir los anexos.
CONVENCIONES: Firma Aprobacidn:
CT: Conservacién Total M : Microfilmacion
E: Eliminacién S : Seleccion Fecha:




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010 ‘ =25 |
; =‘ A
i |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA i ﬁ A
OFICINA PRODUTORA: PAGADURIA Y ALMACEN NOs
Codigo i Retej-m:on Dlsp?sitl:lon Soporte
Series y Tipos Documentales Aftos Fina Procedimiento
D S Sh AG AC CT |E| D/M PlEL}O
Se escanean o microfilman por ser documentos con
informacidn contable que mantiene valor|
211 30 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X administrativo y que después pueden ser eliminados
seglin el articulo 60 del Codigo del comercio y el
decreto 2649 Articulo 134 de 1993,
* Balance general
* Estado de Resultados
* Estado de cambio situacidn financiera
* Estado de fiujos de efectivo
* Recibos Oficiales de Pago
211 32 GARANTIAS 1 3 X X : s ; g
Serie de trdmite que una vez concluido su término,
211 32 02 |Polizas contra incendio queda sin vigencia.
211 32 04  }Polizas contra robo
211 32 06 |Polizas de riesgos
211 32 08 _|Polizas de seguros
211 36 INFORMES
Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo
211 36 02 Informes a otras entidades 2 5 X X X central, realizar un proceso de seleccién de una
muestra del 5%
Finalizado el tiempo de retencion se reproduce
la informacion a través de un método técnico,
a1 36 66 bisimessantabies 2 5 X X X conservando de fcrrr_la ‘p_ermanente el original
por poseer valores histéricos y ser parte de la
memoria de la Institucion. Ley 962 de 2005
(Art. 28) y el Decreto 2620 de 1.993.
Estos Informes se conservan por ser el consolidado|
L, de la Institucidn. Al cumplir su tiempo en el Archivo
211 36 07 |informes de Gestién 2 3 X X : o i
Central, se procedera a Digitalizar y conservacion
fisica.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
211 36 08 Informes a entes de control 2 3 central, realizar un proceso de seleccién de una
muestra del 5%




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUTORA: PAGADURIA Y ALMACEN
z Retencion Disposicion
Codigo e RS | Soporte R
Series y Tipos Documentales Afios Final Procedimiento
D S Sb AG AC CTJE| DM P | EL
Finalizado el tiempo de retencién se reproduce
la informacién a través de un método técnico,
211 36 08 Informes Ejecucion Presupuestal 2 8 conssrvando de fowa 'p.errnanente o DI’IQII'I8|F
por poseer valores histéricos y ser parte de la
memoria de la Institucién. Ley 962 de 2005
(Art, 28) v e| Decreto 2620 de 1,993
211 38 INVENTARIOS
211 38 02 Inventario General de Bienes 0 0 X X Se conservan por ser soportes probatorios de los|
* (nventario de Bienes bienes de la Institucion y se actualizan
* [nventario Traslado de Bienes constantemente en Almacén.
211 38 04 |linventarios Individuales 0 0 X Por se documentacién de constante modificacién en
, . el Almacén, se conservan permanentemente en el
* Inventario de Bienes . N
archivo de gestion.
211 40 ILIB'RC"'S OFICIALES DE CONTABILIDAD 3 17 X Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
; P ™ entral, se transfiere la informacidn a través de un
211 40 02 IL'bros Auxiliares de Contabilidad medio técnico y se elimina el soparte papel teniendo
211 40 04 [Libro Mensual Restimen de Asientos en cuenta que esta informacién se consolida en los
211 40 06 Contables a nivel de auxiliar Libros mayores de Balance. Ley 962 de 2005 (Art. 28)
211 40 08 |Libro Mayor y Balances Subcuenta y el decreto 2620 de 1.993. El soporte papel se
211 a0 10 Libro Mayor y Balances Auxiliar elimina a través del método de picado.
211 40 12
211 42 MANUALES
211 42 02 |Manual de Contratacion 50 0 X X
Por ser documentos de constante actualizacidn, en
211 42 06  |Manual de Funciones y Competencias Laborales 50 0 X X el archivo de gestion es permanente.
211 42 10 |Manual de Organizacién de Archivos 50 o X X
211 42 08 |Manual de Procedimientos y Control Interno 50 1] X X
Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo
211 43 MOVIMIENTOS DIARIOS DE ALMACEN central, conservar en medio magnético y eliminar|
soporte papel
Finalizado el tiempa de retencidn en el archivo
211 43 02 ENTRADAS ALMACEN 2 8 X X central, conservar en medio magnético y eliminar|
soporte papel
Kardex
Contrato, factura
Jentrada Almacén
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo
211 43 04 |SALIDAS DE ALMACEN 2 8 X X central, conservar en medio magnético y eliminar
soparte papel
{Orden de Salida




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL
“AMINA MELENDRO DE PULECIO”

SECRETARIA GENERAL
Cédigo 212



CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010 Cem=apD.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUTORA: SECRETARIA GENERAL
Retencion Disposicion
Codigo Serles y Tipos Documentales Anos Final SLLL Procedimiento
D S Sh AG AC CT | E | DM PlEL]O

212 04 ACTAS
Se eliminan en gestidn por ser de control en

212 04 12 JActas de Grado 1 0 X X archivo de gestion,
Expediente con valor primario de tipo
Administrativo y Académico de conservacion
total. Digitalizar la totalidad del volimen

212 04 16 JActas |zadas de Bandera 2 10 | X X X documental. Digitalizar la totalidad del
volimen documental.
Expediente con valor primario de tipo
Administrativo y Académico de conservacion

212 | 08 CALIFICACIONES 2 | 10 I X X X total. Digitalizar la totalidad del volumen
documental.

212 08 CERTIFICACIONES J|Expedientes con valores primarios de tipo
Administrativo. Una vez cumplido su tiempo

212 08 02 |[Certificaciones de Estudio 1 2 X de retencidn, se recomienda eliminar.
Una vez terminado en el tiempo de retencion
en las diferentes fases del archivo, seleccionar|

212 16 ICOMUNICACIONES OFICIALES 1 3 X una muestra aleatoria del 5% del volimen
documental total, con el fin de dejar resefia de
los procesos adelantados.

212 16 02 |Comunicaciones Oficiales Externas

212 16 04 IComunicaciones Oficiales Internas

|




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATI . TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010 Cea 20!
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUTORA: SECRETARIA GENERAL
"Retencion Disposicion
Sodige Series y Tipos Documentales Anos Final Eohoe Procedimiento
D s Sb AG AC CT | E | D/M PlEL}O
212 20 CONTROLES
. Se eliminan en gestion por ser de control en
212 20 10 |Matriculas 1 0 X b do Gestion.
Expedientes con valores primarios de tipo
212 20 12 |Registro de Diplomas 2 10 X X X Administrativo. Una vez cumplido su tiempo|
de retencién, se recomienda digitalizar.
221 28 ELEMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
221 28 02 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 0 X X Se eliminan en gestion por ser de control.
Formato Unico de inventario - FUID
(Original: Oficina Archivo y Correspondencia;
Copia: Proceso que conforma Series vy
221 28 04 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD 1 ] X X Subseries) A.G.N. Acuerdo 039 de 2.002
(Elaboracién y Aplicacion de la Tabla del
Retencion Documental).
Tabla de Retencion Documental - TRD
Criginal: Formato Unico de Inventario en
Gestion. Copia: Proceso que transfiere. Se
conservan en Gestién y posteriormente se
221 28 06 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 5 X X digitalizan hasta tanto se realice su verificacion
e ingreso al Inventario General del Archivo
Central.
212 48 |PLANES
212 48 06 Plan de Mejoramiento Despues de cumplido 4 afios en el Archivo Central
Ise procedera a su Digitalizacidn, con el fin de
1 5 X X X facilitar su consulta y conservacién. Deben incluir,
los anexos y el original reposa en la Rectorfa.
CONVENCIONES: Firma Aprobacién:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M : Microfilmacion
S : Seleccion

Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL
“AMINA MELENDRO DE PULECIO”

REGISTRO ACADEMICO
Cédigo 213



CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUTORA: REGISTRO ACADEMICO
Retencion Disposicion
Lol Series y Tipos Documentales Anos Final Soporte Procedimiento

D S Sh AG AC | CT |E| DM PlEL]O

213 28 ELEMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

213 28 02 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 0 X X Se eliminan en gestidn por ser de control.

Formato Unico de inventario - FUID

|(Criginat: Oficina Archivo y
Correspondencia; Copia: Proceso que
conforma Series y Subseries) A.G.N.

213 28 04 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD 1 5 X X Acuerdo 039 de 2.002 (Elaboracion y
Aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental).

Tabla de Retencion Documental - TRD

Original: Formato Unico de Inventario en
Gestion. Copia: Proceso que transfiere. Se
conservan en Gestion y posteriormente se

213 28 06 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 5 X X digitalizen hasta tanto: e reslice’ %@
verificacion e ingreso al Inventario General
del Archivo Central.




ffl)

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL
“AMINA MELENDRO DE PULECIO”

ﬁE"‘r-

COORDINACION ACADEMICA Y DISCIPLINA
Cdédigo 221



CONSERVATORIO DE IBAGUE -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA C:OORDINACiON ACADEMICA Y DISCIPLINA
OFICINA PRODUTORA: COORDINACION ACADEMICA Y DISCIPLINA

"INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"

._c& Y £}

R T

Retencion | _ Disposicion
Codigo Series y Tipos Documentales Afios Final SED Procedimiento
D S Sb AG | AC | CT|E| DM PlELfO

221 04 ACTAS

221 04 06 JActas de Comisién, Evaluacién y Promocian 2 5 X X X
Estas Actas se conservaran garantizando su total
conformacion documental (anexos) y|

) diligenciamiento (firmas) de los originales por parte,

221 04 08 |JActas de Compromiso Académico y Disciplinario 2 5 X X X del respectivo Secretario del Comitd. Sef
digitalizarén al cumplir 5 afios en el Archivo Central.

221 L 16 jActah Reunion os dress 3 : X 1Se eliminan en gestién por ser de control

221 04 20 |JActas Reunion Padres de Familia 1 0 X g P ’

221|06 CALIFICACIONES 2 10 X X .

Expediente con valor primario de tipo Administrativo] -
y Académico de conservacion fotal. Digitalizar la
totalidad del volimen documental,

221 20 CONTROLES

221 20 02 |Control Horario Docentes 1 0

221 | 20 04 |Listado alumnos control Instrumentos Musicales 1 0 X X Se eliminan en gestion por ser de control.

221 20 14 |Registro de Asistencia Alumnos 1 0 X X

221 28 |JELEMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

221 28 02 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 0 X X Se eliminan en gestidn por ser de control.

Formato Unico de inventario - FUID

(Original: Oficina Archivo y Correspondencia; Copia:
Proceso que conforma Series y Subseries) A.G.N.

221 28 04 |TABLADE RETENCION DOCUMENTAL TRD 1 5 X X Acuerdo 039 de 2.002 (Elaboracion y Aplicacién de
la Tabla de Retencion Documental).

Tabla de Retencion Documental - TRD




CONSERVATORIO DE IBAGUE - "INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA MUSICAL AMINA MELENDRO DE PULECIO"
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD -

04/11/2010

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA QOORDINAC!ON ACADEMICA Y DISCIPLINA
OFICINA PRODUTORA: COORDINACION ACADEMICA Y DISCIPLINA

[

=
T T

Retencion Disposicion
Soporte
Codlgo Serles y Tipos Documentales Afios Final ‘10 Procedimiento
D S Sb AG AC | CT |E|] DM PlEL]O
= ——

Original: Formato Unico de Inventario en Gestidn.
Copia: Proceso que transfiere. Se conservan en

221 28 06 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 5 X X Gestion y posteriormente se digitalizan hasta tanto
|se realice su verificacion e ingreso al Inventario
General del Archivo Central.

221 34 |HISTORIAS
Una vez cumplidos los tiempos de retencion en los

. . . archivos de gestion y central, eliminar ya que estaj

221 08 Historias Laborales Persanal Docente Activo 5 15 X X X documentacidn se encuentra en la Secretarla de
{Educacién Municipal.

221 42 MANUALES
Por ser documentos de constante actualizacion, en
el Archivo de Gestidn es permanente. Conservacién

221 42 04 |Manual de Convivencia § 0 X X en medio magnétice.

221 46 OBSERVADOR DEL ALUMNO 2 10 X X . .
Seleccionar una muestra representativa del 2% de
la serie por periodos de 3 affos para conservacion
permanente y/o de acuerdo a criterios establecidos
por la Institucion.

221 48 PLANES

221 48 02 |Estandares bésicos de Competencia 1 1] X X X Se eliminan en gestidn por ser de control.

221 48 04  |Pian de estudio por area 1 0 X X X

221 50 PROYECTOS

221 50 02 |Proyecto Gobierno Escolar

221 50 06 _ |Proyecto Pedagdgico 1 [1] X X X Se eliminan en gestion por ser de control.

1 0 X X X
CONVENCIONES: Firma Aprobacidn:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M : Microfilmacién
S : Seleccion

Fecha:




