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* Registro plan de estudio

* Cronograma desarrollos

S- Selección

Entidad Productora:

Oficina productora: COORDINACIÓN

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

M- Microfilmación Fecha:

PLAN DE ESTUDIO DE LOS DOCENTES E- Cumplido el tiempo de 8 años en el archivo central, se 

procedera a eliminar la serie documental de plan de estudio 

docente ya que pierd su valor primario y secundario despues 

del tiempo, se procedera a implementar el protocolo de 

eliminación documental, elaborado en la metodologia de 

elaboraicón de las Tablas de Retención Documental, cumliendo 

la normatividad del Archivo General de la Nación. 

PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES:

CT- Conservación Total Firma  Responsable:________________________________

E- Eliminación. Jefe de Archivo

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

     FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO HOJA:  4

Responsable:  Fernando Mauricio Torres Villanueva - Martha Ludivia Murillo
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110.01.1 Acta de Comisión, Evaluación y Promoción

2 8

X

Acta de comite de convivencia 

110.01.2

2 8

X

110.01.3

2 8

X

110.01.4

2 8

X

* Acta

110.01.5 Acta de Elección Monitor de Grupo

2 3

X

110.01.6 2 3 X

* Acta 

* Formato elección

110.01.7

2 3 X

S- Selección

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

     FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO

Oficina productora: COORDINACIÓN

Responsable: 

Entidad Productora: HOJA:  1



Acta de Consejo Academico

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

ACTAS

M- Microfilmación Fecha:

Acta de Elección  Contralor

Acta de Elección Personero Estudiantil

CONVENCIONES:

Acta de Izada de Banderas

CT- Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, las 

subseries se conserva totalmente porque registran memoria 

institucional. 

E- Cumplido el tiempo en el archivo central, se toma la decisión 

de eliminar la subserie documental ya que no posee valor 

secundarios para la Institución. Previa autorización del Comité 

tecnico de Archivo 

E- Cumplido el tiempo en el archivo central, se toma la decisión 

de eliminar la subserie documental ya que no posee valor 

secundarios para la Institución. Se cumple los pasos legales 

para la elminación documental según la metdologia elaboración 

TRD

CT- Conservación Total Firma  Responsable:________________________________

E- Eliminación. Jefe de Archivo

Fernando Mauricio Torres Villanueva - Martha Ludivia Murillo

Acta de  Consejo Estudiantil

* Formato elección, escrutiños

CT- Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, las 

subseries se conserva totalmente porque registran memoria 

institucional. Se transfiere al Archivo Histórico; son 

documentos de caracteristicas misionales para la Institución, 

por tal motivo se conservaran totalmente una vez se cumplan 

los 8 años en el archivo central. - Segun la metodologia de 

elaboración de las TRD hacen parte de la valoración primaria y 

secundaria. 
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* Respuesta de la comunicación

110.03

110.03.1 Informe Estadistica Estudiante 2 3 X

* Listado estudiante

* Registro c600

110.03.2 Informe Prueba Saber 2 3 X

* Guias de pruebas

100.03.3 2 8 X

* Copia ONG

S- Selección

M- Microfilmación Fecha:

CONVENCIONES:

CT- Conservación Total Firma  Responsable:________________________________

E- Eliminación. Jefe de Archivo

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CODIGO

COORDINACIÓN Oficina productora:

Entidad Productora:



* Comunicaciones 

* Relación de los Beneficiarios

E- Se procede a eliminar las subseries documentales una vez 

cumplido el tiempo de retención de 8 años en el archivo 

central, ya que no posee valor primario y secundario y tampoco 

no afecta el patrimonio documental de la Institución; se 

procedera a cumplir  los protocolos de eliminación documental 

según la metodologia de elaboraciòn de las TRD. 

Informe Refrigerio Escolar

* Conciliación de resultado 

* Invitación

INFORME

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

     FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO HOJA:  2

Responsable:  Fernando Mauricio Torres Villanueva - Martha Ludivia Murillo

Acta de Reunión de Padres de Familia

S- Se cumple el tiempo en el archivo central, se procederá a 

realizar una selección cualitativo intrínseco donde se identifica 

el el acta con mayor complejidad  y se transfiere al archivo 

histórico, por tener memoria institucional. Se cumplirá el 

protocolo de selección y de eliminación según la metodología 

de elaboración TRD.

COMUNICACIONES OFICIALES

S -  Criterio Cuantitativo:  la selección del 10% de los 

expedientes por año y se conserva esta muestra en el archivo 

histórico, el resto de expedientes se realiza el inventario 

documental y se elimina cumpliendo los protocolos de 

eliminación documental segun la metodologia de elaboración 

TRD

* Solicitud comunicación



E- Se procede a eliminar las subseries documentales una vez 

cumplido el tiempo de retención de 3 años en el archivo 

central, ya que no posee valor primario y secundario y tampoco 

no afecta el patrimonio documental de la Institución; se 

procedera a cumplir  los protocolos de eliminación documental 

según la metodologia de elaboraciòn de las TRD. 

PROCEDIMIENTOS

DISPOSICION FINAL RETENCIÓN
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110.03.4 Informe Seguimiento Academico 2 3 X

* Listado Estudiantes por Grado

* Citación padres de familia

* Excusas estudiante

110.03.5 2 3 X

* Registro beneficiario del trasnporte

* Oficios 

110.04 MANUAL  DE CONVIVENCIA  2 8 X

110.05 2 10 X

S- Selección

Entidad Productora:

     FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION EDUCATIVA GENERAL ENRIQUE CAICEDO HOJA:  3

Oficina productora: COORDINACIÓN

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

E- Se elimina la subseries una vez cumpla el tiempo de 

retención en el archivo central, ya que el reporte final del 

seguimiento del alumno reposa en la serie observador del 

alumno. 

Responsable:  Fernando Mauricio Torres Villanueva - Martha Ludivia Murillo

CT- Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 

realiza la transferencia al archivo historico en donde se 

conservara la serie totalmente ya que es una información de 

valor primario y secundario para la Institución, ademas se 

puede evidenciar que gracias  a esas serie, podemos evidear 

los cambios estructurales de la Institucion y las tomas 

decisiones propuesta durante el tiempo. 

M- Microfilmación Fecha:

CONVENCIONES:

CT- Conservación Total Firma  Responsable:________________________________

E- Eliminación. Jefe de Archivo

S- Una vez el estudiante se retira del plantel educativo, el 

observador permanecerá 2 años en el archivo de gestión de la 

coordinación, cumplido el tiempo se transfiere el archivo central 

que tendrá un tiempo prudencial de 12 años, ya que  gracias al 

asesor jurídico y argumento de las fuerzas militares el 

documento pierde su vigencia administrativa y por supuesto su 

valor primario y secundario para la Institución, por parte del 

comité interno de archivo se seleccionara una caso oportuno e 

importante de un estudiante que deje un hecho histórico dentro 

del plantel; la demás documentación será eliminada por medio 

picado, dejando como evidencia un acta junto con su 

inventario.   

OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE

E- Una vez que se cumpla el tiempo de retención en el archivo 

central se procede a eliminar la serie documental, ya que 

decidimos como comité interno por vigencial fiscal e 

investigativa dejar evidencia sobre el programa del trasnporte 

escolar; cumplido el tiempo se elimina por medio picado, 

dejando como evidencia el acta junto con su inventario. 

Informe Transporte Estudiantil

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 
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