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DE: 2

Archivo 

Gestión 

Archivo 

Central

CT E M S

130.01

130.01.1 2 18 X

130.01.2 2 18 X

130.02 INFORME 

130.02.1 Informe de Actividades 2 3 X

* Registro de gasto de toner y papel

* Comunicaciones

130.02.2 Informe de Gestión Documental  2 8 X

* Cronograma de actividades

* Plan de acción

* Proceso TRD

* Comunicaciones

130.03 5 15 X

Fecha:

CT- Una vez cumpla el tiempo de retención en el 

archivo central, se procede hacer la trasnferencia 

secundaria al archivo historico ya que posee valor 

primario y secundario para la Institución.  Ley 594 de 

2000 ( Ley General de Archivo).

ACTAS

Responsable:  BIBLIOTECA Y GESTIÓN DOCUMENTAL

CT - Una vez cumpla el tiempo de retención en el 

archivo central, se procede hacer la trasnferencia 

secundaria al archivo historico ya que posee valor 

primario y secundario para la Institución. Ley 594 de 

2000. ( Ley General de archivo). 

E- Cumplido el tiempo en el archivo central de 3 años 

se procede a realizar la eliminación documental 

cumpliendo los protocolos de eliminación evidenciado 

en la metodologia elaboración TRD. 

Acta de Comité Tecnico de Archivo



*Acta

*Copia del inventario

Acta de Eliminación de Documentos 

S- Selección

M- Microfilmación

E- Eliminación.

CT- Cumplido el tiempo de retención en el archivo 

central, se conserva totalmente la serie, se transfiere 

al archivo histórico por poseer valor primario y 

secundario para la Institución, damos cumplimiento a 

la metodologia de elaboración de las TRD en su 

proceso de valoración documental.

CONVENCIONES:

CT- Conservación Total Firma  Responsable:________________________________

* Inventario

INVENTARIOS DOCUMENTALES

Jefe de Archivo

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Entidad Productora:

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN

HOJA:  1



     FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO

SECRETARIA GENERAL Y FINANCIERA Oficina productora:
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DE: 2

Archivo 

Gestión 

Archivo 

Central

CT E M S

130.04

130.04.1 2 3 X

130.04.2 2 3 X

Fecha: M- Microfilmación

S- Selección

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 



     FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO HOJA:  2

Oficina productora: BIBLIOTECA Y GESTIÓN DOCUMENTAL

Responsable:  Erlinda Gomez Alba

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES:

CT- Conservación Total Firma  Responsable:________________________________

E- Eliminación. Jefe de Archivo

PROCEDIMIENTOS

REGISTROS BIBLIOTECARIO

E- Cumplido el tiempo en el archivo central de 3 años, 

se procede a eliminar las sbuseries documentales ya 

que pierden su valor primario y secundario para la 

Institución, se cumplira el protocolo de eliminación 

documental identificado en la metodologia de 

elaboración de las Tablas de Retención Documental. 

Registro de Prestamo Texto Escolares



Registro de Prestamo de aula y material audiovisual
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