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¢ RETENCION _[DISPOSICION FINAL]
CODIGO SERIES YTIPOS DOCUMENTALES Archive | Archivo CT £ M s PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central
100.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES ) i . .
; E - Una vez cumplido su ciclo vital en el archivo
100.01.1 [Acciones de Tulelas 2 8 X central y el expediente una vez terminado su tramite
*Tutela ya sea Judicial, penal, se procede a realizar la
*Contestacion eliminacion por picado de las Subserie, va que el
expediente original, reposa en los juzgados. Esta
* Falio eliminacion es aprobada por el Comité Intema de
* Requerimiento Archivo de la Institucidn, dejando como evidencia el
T imentario de los documentos eliminados y el Acta de
aprobacion, cumpliende la normativa de eliminacién
100.01.2 |[Derechoe de Peticidén 2 3 X segtn la metadologla de la elaboracién de las T.R.D.
AT Ley 589 de 2000 - Codigo Penal - Ley 1437 del 2011.
Sententia T-926/13
*Respuesta derecho
100.02 |[|ACTAS CT - Cumplido el tiempo de retencién en et Archivwo
100.02.1 |Acta de Asociacidon Padres de Familia 2 18 X Central, las subseries se conserva totalmente porque
100.02.2 |Acta de Consejo Directivo 2 18 X registran memoria institucienal, ya que son
. ’ documentos de valor primario y secundario. Se
100.02.3 |Acta de Consejo Padres Familia 2 18 X transfiors at Archivo Histérlos, artiouls 142 de I ley
115 de 1994 - Decreto 1880 de 1994 - art. 21
100.03 |CIRCULARES 2 3 X E~ Cumplido el tiempo en el archivo central la serie
documental pierde su valor primario v secundario, por
ende se procedera a eliminar la serie aplicando los
protocolos de eliminacion segun la metodologla de
TRD
100.04 {COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X |S-Se proceds a realizar ia seleccidn cuantitativa
* Oficio porcentual del 8% de la muestra de la documentacion
* Contestacién producida para la serie dooumental comunicaciones
oficiales, el 5% se traslada para el archive histdrico y
la demas se procede a eliminar, cumpliendo
protocolos de eliminacion segin ia metodologfa TRD -
Efiminacidn.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcOoDIGC SERIES YTIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo ctl B M PROCEDIMIENTOS
Gestién | Central S
100.05 |CONCEPTOS E- Se cumple el tiempo de retencion de la serie
100.05.1 |Conceptos Técnicos Externos 2 x documental en el archivo de gestion se procede a
* Leyes eliminar la documentacién digital, ya que son
L documentos informativos y también estan expuesto en
Pectetos la pagina web, en tal caso necesitemos una consulta
*Qrdenanzas procedemos a investigar la informacion. - En el archivo
* Resoluciones de gestidn se consepvaran en medio digital para
* Acuerdos contribuir al cero papel.
* Circulares
100.06 |CONVENIOS INTERISTITUCIONALES 2 a8 X D- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
* Convenio central se procede a digitalizar el expediente, se
% Aata laisis conserva en medio magnético CD, como testimonio
¢ st que se realizo un convenio y se produjo unas
funciones intemas en el plantel. Se procedera a
“ Acta final cumplir el protocalo de digitalizacion segun la
* Informe de trabajo metodologfa de TRD, anexo a este procesa.
___|* Pantallazo
100.07 [INFORMES
100.07.1 |Informe de Gestién Laboral 2 8 X E- Una vez se cumplan los 8 afios en el archivo
* Novedad proceso central se procederd a eliminar al Subserie
* Oficios 'dc_curne_ntal cumpliendo los protocolos de eliminacién
I — evidenciado en la metodologla de elaboracion TRD, va
; gue no posee valor primario y secundario para ia
* Avances de trabajo InstituciGn.
2 5 X - Cumplido el tiempo en el archivo central de 5 afios,
100.07.2 |Informe de Gestlion se procederda a escanear y migrar la informacion fisica
* Informe excelancia a un CD que serd consenado en ese medio
* Registro de asistencia maghético, la documentacidn fisica sera eliminado
* Oficios 'G'i:lmpliendo el protocolo segun la metodologla de las
* Circulares TRD. {\ |
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CODIGCO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo eT - M s PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central -
100.07.3 |Informe de Nomina Funclonharios 2 3 3 E- Cummiplido el tiempo en el archivo central se procede

“Relacién de dias trabajados a Eliminar la Subserie ya que los soportes de las

» Registio de las h + n_ovedadas de los traba}adoras:se consenan en la
egistro o lae - hores axtias historia laboral y sinen de testimonio para un futuro.

* Oficios Se elimina por medio picado, dejando un acla e

inventario, Previa autorizacion del Comité Interno de

Archivo. Cumpliendo Protacaolo de eliminacidn

Metodologla TRD

100.07.4 [Informe de Rendicién de Cuentas 2 8 X CT- Cumplido el tiempo en el archiva central la

* Listado de asistencia Subserie documental se transfiere al archivo histérice

* Evidencia del informe va que posee valor primario ¥ secundario para [a

Institucian, ya que refleja los cambios estralégicos

due ha tenido la Institucidn.

S-D Cumplido el tiempo retencidn en el archivo central

se hace selecciaon cualitativa intrinseca sobre fa

Subserie dejando el informe con mayor valor histérico

100.07.5 |Informe de Visita Institucional 2 8 x x
* Acta de visita

*oncics presentado, luegao se procede a escanear y migrar
* Circulares mediante un CD gque serd conservado en ese medio
magnético.

100.08 MANUALES D- Cumplido el tiempo en el archivo de gestidn el

100.08.1 |Manuat de Convivencia 2 3 x manual se procedera a digitalizarlo, luego se transfiere
e vianual ae Lorresponaencia y Gonrot s 3 al archivo central e histdrico ¥ se conserva en medio

100.08.2 |, . imental k X magnetico ya gue presenta valor primario y secundario
100.08.3 |Manual de Funciones 2 8 x para la Institucion.
100.09 PROYECTOS D- Una vez la Subserie documental cumpla su tiempo
100.09.1 |[Proyecto Educativo Institucional 2 B8 b4 de relencidn en el archivo de gestidon, se migra la

* Plan de accidn informaciaén en un medio magnético CD y pasara a

« Plan Operativo conservarsa B afios en el archivo central, luego se

* Plan de mejoramiento institucional transfiere al archivo histdrico canservandola totalmente

* Gronograma astiidades la Subserie en ese medio magnético.

* Informes académicos

* Informes funcionales y estratégicos de la institucion ~ ]

100.10 RESOLUCIONES o 18 3¢ CT - Se conserva totalmente la sere por poseer valor
primario y secundario para fa Institucién, son
documentos, de caracter misional y hace parte del
patrimonio flocumental, Pasa al archivo histdrico,
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