CODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1
ARCHIVO GENERAL DE LA NAGION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora:  INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: 1 DE: 8
Oficina productora: PAGADURIA
Cadigo: 120
soPORTE| RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
FORMATO | Gestion | Central | €T | B | P | S
120.01 |COMPROBANTES CONTABLES
120.01.1 |Comprobantes Contables de Egreso 2 8 X E- Cumplide &l tiempo en el archivo central se procede a
* Declaracion Retencion en la fuente =] eliminar la subseries, dado a que la informacion contenida
* Registro de la consignacién (cheque) = se consolida en el libro de diario. se cumple los protocolos
* Dispenibilidad presupuestal P reg:a:weigt?g?rst; Elfimiggg‘;n':;?;“E?d;:”f!a
e o : metodol . Le: e . Arti, 28, fue
" So“?lmc' & BEnilisad R PRE st i derogadogel articuto G‘t() del Cédigo de Comercio, Articulo
Registro presupuestal ‘ P 354, de la
* Faclura de venta /- Serviko publico P Constitucién Politica de Colombia Ley 734 de 2002
* Comprobante de egreso P
120.01.2 |Comprobantes Contabies de Ingreso 5 8 X E_— C_umplido el tiempo en el archivo pentral se procede_a
) ) eliminar |a subseries, dado a que la informacion contenida
" Registro de ingresos mensuales P se consalida en el libro de diario. se cumple los protocolos
* Consignaciones Bancarlas P reglamentarios de eliminacion, evidenciado en la
metodologia TRD. Ley 962 de 2005, Arti. 28, fue
derogado el articulo 60 del Cédigo de Comercio, Articulo
354, dela
Constitucidn Politica de Colombia Ley 734 de 2002
120.02 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X E- Cumplido el tiempo en el archivo central se procede a
* Extractos Bancarios p eliminar |a subseries, dado a gue la informacién contenida
* Gonciliacién Bancaria P se consolida en los libros de contabilidad. se cumple los
protocolos reglamentarios de eliminacion, evidenciado en
la metodelogla TRD. Ley 862 de 2005, Arti. 28.
CONVENCIONES:
CT- Conservacién Total P - Papel Firma Responsable: = / -
E- Eliminacién. E - Electrénico /ﬁ}d@@
M- Microflmacién Fecha;
3S- Seleccion
Elaborado por: Daniel Galarza Aponte - Profesional Archivistica Tm Revisado por: Leidy Prada CastellanwxlI|ak€im|n;strat|va Grado 10
Fecha de elaboracion: 21/08/2019 Fecha de revisién: 22/08/2019 Qe
Actualizado por: Nea? | PFIA-CANFROLADA Aprobado por: Comité Interno de Archivo
Fecha de actualizacién: Fecha de aprobacién: 26/08/2019




CODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1
ARCHIVO GENERAL DE LA NAGION Ja—
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL { i 4
Entidad Productora:  INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: 2 DE: 8 :

Oficina productora: ~ PAGADURIA é
Codigo: 120 i s
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 0 Archivo | Archivo cT | E D s PROCEDIMIENTOS
FORMATO| Gestién | Central
120.03 |CONTRATOS
120.03.1 |Contrato de Arrendamiento 2 18 X
*Invitacion a presentar propuesta P
*Condiciones a contratar P
*Carta presentacion propuesta econémica P
*Hofa de vida funcidén publica P
*Copla del documento identidad contratista P
*Soportes de estudic P
*Soportes de experiencia P
“eliigadorniccacenies Udiciaies cj.isci pllaries P E- Cumplide el tiempo en el archive central de 18 afos
:qeﬂlflCﬂdO d.e anteceqentes penaigs Y Jud;caa!e;, P procede?‘nos a elimirF:ar la Subseries documental ya que
s;stgma e e Qe MEdm.las SoiEieg P pierde su valor primario y secundario ante la institucion y
:Ce‘rtlﬂcado apories‘a et P la Ley Colombiana, se procede aplicar el protocolo de
Camaray Comafcio P eliminacién documental seglin la metodologia de
BT ; P elaboracion de las Tablas de Retencidn Documental en su
* Evaluacion de la propuesta P procese de disposicién final de eliminacién, previa
* Contrato P autorizacién del comité interno de archivo dejando como
* Oficio de adjudicacion de la propuesta X testimenio un acta de eliminacién junto con el inventario
* Consignaciones de pagos F documental. Ley 80 de 1993 articulo 55 - Ley 1150 del
* Acta liquidacion finalizacion P 2007 - Decreto 4791 del 2008 - Decreto 1516 de 2011-
*Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento P
CONVENCIONES: - / s W
CT- Conservacién Total P - Papel Firma Responsable; }Z«J/f/p’ iz V,g Jj;\
E- Eliminacién. E - Electrénico o
M- Microfimacion Fecha:
S- Seleccion )
Elaberado por: Daniel Galarza Apente - Profesional Archivisticia%/ Revisado par: Leidy Prada Castellano — Aliiliar AdmiWrado 10
Fecha de elaboracién; 21/08/2019 ‘ COPIA CONTROLADA Fecha de revisidn: 22/08/2019 f AALA

Actualizado por:
Fecha de actualizacién:

\_J.

Aprobado por: Comité Interno de Archivo
Fecha de aprobacion: 26/08/2019




CODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: 3 DE: 8
Oficina productora: PAGADURIA
Cédigo: 120

SOPCRTE RETENGION DISPOSICION FINAL
o Archivo | Archivo et | E o 3 PROCEDIMIENTOS

FORMATO| Gestion | 'Central

120.03.2 |Contrato de Comnpraventa pA 18 X

*Plan anual de adquisiciones

*Estudios del sector

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal

*Invitacidn a presentar propuesta

*Condiciones a contratar

*Carta presentacion propuesta econdémica

*Hoja de vida funcion publica

*Copla del documento identidad contratista

*Copia de la fibreta militar contratista

* Cerlificado de antecedentes penales y judiciales

*Registro Nacional de medidas correctivas RNMC

*Incripcion al Secop Il

* Certificado antecedentes judiciales y disciplinarios

*Certificado aportes a seguridad social

* Camara y Comercio

*RUT

*Certificadlo bancario

*Certificacion Juramentada

* Acta de clerre

* Evaluacién de la propuesia

*Evaluacion de la oferta y unificacién de requisitos

* Contrato

* Acta de inicio

* Oficio de adjudicacién de la propuesta

*Designacion supervisoria conirato

* Solicitud de Certificado Registro presupuestal

* Registro presupuestal de compromisos

*Certificado de ideonidad

*Publicacién en el SECOP

* Factura de venta / documentos equivalente factura

* Copla del comprobante de Egreso

* Acta de recibo a satisfaccion de bienes y suministros

*Certificado del supervisor

* Acta liquidacion finalizacion

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

$ - Luego de haberse cumplido el tiempo de
coenservacién en el archivo central por 18 afios de la
Subseries, se aplica la seleccion cualitativa, se
conservan el contrato de mayor cuantia que supere los
20 salarios minimos legales vigente del contrato
celebrado y se transfieren al archivo histérico ya que
Comité Interno de Archivo llevara a caho un Patrimonio
Documental de la Institucion, y sobre todo un registro
sobre la gran inversion realizada en este tipo de
contrato, Los demdas contrates que no cumplen con los
requisitos de seleccion se procede aplicar el protocclo
de eliminacién documental segun la metodologia de
elaboracion de las Tablas De Retencion Documental en
su proceso de disposicién final de eliminacién, previa
autorizacion el comité interno de archivo dejando
como testimonio un acta de eliminacién junto con el
inventario Ley 80 de 1993 - Ley 1150 del 2007 - Decreto
4791 del 2008 - Decreto 1516 de 2011- Ciroular 063 de
2017 - Secretaria Educacién y Cultura del
Departamento del Tolima
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* Comprobante de enfrada y salida almacén )
CONVENCIONES: g7 L PP il
CT- Consetvacién Total P - Papel Firma Responsable: A e A Y, £
E- Eliminacién. E - Electrénico JeAr _W
M- Microfimacién Fecha: :
$- Seleccién ' P
Elaborado por: Daniel Galarza Aponte - Profesional Archivistic ) Revisado por: Leidy Prada Castellano — Auxiliar AdministrativaiGrado 10
Fecha de elaboracién: 21/08/2019 P COPIA CONTROLADA Fecha de revisién: 22/08/2019 %_LM @’0

Aprobado por: Comité Interno de Archivo
Fecha de aprobacion: 26/08/2018

Actualizado por:
Fecha de aclualizacion:




Actualizado por:
Fegha de actualizacion:

Aprobado por: Comité Interne de Archivo

Fecha de aprobacién: 26/08/2018

CODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-kstrategico T
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION .
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: 4 DE: 8
Oficina productora: PAGADURIA
Godigo: 120 _
SOPCRTE| RETENCICN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e} Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
FORMATO | Gestién | Central | O | = | P | ®
120.03.3 [Contrate de Mantenimiante / Obra 2 18 X
*Plan anual de adquisicicnes P ]
*Estudios del sector P
*Estudios previos P
*Certificado de disponibilidad presupuestal P
*nvitacién a presentar prapuesta I
*Condiciones a contratar P
*Carta presentacién propuesta econdmica P
*Hoja de vida funcién publica P
*Copla del documento identidad contratista P
*Soportes de estudio P i
*Copla de Ia tarjsta profesional P S - Luego_de haberse c_ump:\do el tiempo de
*Sopartes de experiencia P conservacion en el archlv? ce.ntra! po{ ‘I§ afas Fie la
v ) ) 4 Subseries, se aplica la seleccidn cuallativa intrinseca ,
Copla de ia libreta militar P se conservan el contrato de mayor cuantia gue supare
* Certificado antecedentes judiciales y disciplinarios P los 20 salarios minimos legales vigente del contrato
* Certificado de antecedentes penales y judiciales P celebrado y se transfieren al archivo higtdrico ya que
*Registro Nacional de medidas correctivas RNMC P Comité Interno de Archivo llevara a cabo un
*Ineripcion al Secop |l P Patrimonio Documental de la lnshtuc;é‘n, y scbre todo
*Certificado aportes a seguridad social P un registro sabre la gran inversidn realizada en feste tipo
* Camara y Comercio p de contrag?. Los dernas contratos que ncl_cumpl:en con
*RUT p los requisitos tlie se!egczén sg procede ap.:_:car el
protocelo de eliminacién documental segln la
*Certificado bancario P metodologla de elaboracian de las Tablas De Retencion
*Cerificacién Juramentada P Documenital en su proceso de disposicién final de
* Acta de cierre P eliminacién, previa autorizacién del comité interno de
* Evaluacion de la propuesta p arc:wivo dej?ndo cfmo tLestlamOogéo 1ucngi:aictal_de ﬁgn;;;én
T " ; unto con el inventaric Le e 1993 - Le I
a%’:;tl?aifn L L ﬁ JZOO?' - Decreto 4791 del EUDB - Decreto 1l5y16 de 2011-
- Circular 063 de 2017 - Secretaria Educacion y Cultura
i ey P del Departamento del Toiima
* Oficio de adjudicacion de la propuesta P
*Designacian supervigoria del contrato P
* Solicitud de Certificade Registro presupuestal P
* Registro presupuestal de compromisos P
*Certificado de idecnidad P
*Publicacién en el SECOP E
* Cuenta de Cobro P
* Documento equivalerte a factura P
*Infomes de actividades del contratista P
* Copia del comprabante de Egreso P
* Acta liquidacién finalizacién P
CONVENCIONES:
CT- Conservacion Total P - Papel Firma Responsable:
E- Eliminacién. E - Electrénico
M- Microfilmacion Fecha: o —
S- Seleccion ' ] N
Elaborado por: Daniel Galarza Apcnte - Profesional Archivistic b Revisado por: Leidy Prada Castellanio ~ Auxiliar AW& mo
Fecha de elaboracion: 21/08/2019 ’ COPIA CONTROLADA Fecha de revisién: 22/08/2019 \




CODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: & DE: 8
Oficina productora: PAGADURIA
Cédigo: 120
SOPCRTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES O Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
FORMATO| Gestion | Central s E[D] 2
120.03.4 |Contrato de Prestacion de Servicio 2 18 X

*Plan anual de adquisiciones P A

*Estudios del sector P

*Estudios previos P

*Certificado de disponibilidad presupuestal P

*Invitacién a presentar prapuesta P

*Condiciones a contratar P

*Carta presentacién propuesta econémica P

*Hoja de vida funcion publica P

*Copia del documnento identidad contratista P

*Soportes de estudio P

*Copia de la tasjeta profesional p - Luego de haberse o_umpl:do el tiempo de

*Soportes de experiencia P ionser\(aczén én ,'.E[ acchlvo central por 18 a:"r:os dela

Subseries, se aplica la seleccion cualtativa intrinseca ,

*Copia de la llbreta miitar P e conservan el contrato de mayor cuantla que supere

* Certificado antecedentes judiciales y disciplinarios P los 20 salarics minimos legales vigente dal contrato

* Certificado de antecedentes penales y judiciales P celebrado y s& transfieren al archivo histérico ya que

*Registro Nacional de medidas caorrectivas RNMC P Comité Interno de Archivo llevara a cabo un

*Incripaién al Secop |l P Patrimonio Documental de la Institucion, y scbre todo

*Cerfificado aportes 2 seguridad social P un registro sobre la gran Inversidn realizada en este tipo

» Cérnara y Comerolo o de ccntrat?. Los de'mas_ ceriratos que no“cump\en con

* RUT P los reqtj\suos cie se;e?csén se procede apiicar el

protocolo de eliminacidn decumental segin Ia

*Certificado bancario P metodologla de elaboracidn de las Tablas De Retencién

*Certificacidn Juramentada P Documental en su procsso de disposicidn final de

* Acta de cierre P eliminacién, previa autorizacién del comité interno de

* Evaluacién de la propuesta P arc{w:vo dejando c?mo ies!i;n;giorpggcti de 1ef1:r;~gn:c;6n

* i ; (it unto con el inventario Ley e 1993 - Le 5]

,,%’jﬁﬁfn SRRy uniibashon requiches E J’.ZOO? - Deereto 4791 def 2008 - Decreto 15‘1;6 de 2011-

3 iy Cireular 063 de 2017 - Secretaria Educacion y Cultura

Acta de inicio P del Departamento del Tolima

* Oficio de adjudicacién de la propuesta P

*Designacion supervisoria del contrato P

* Solicitud de Certificado Registro presupuestal P

* Registro presupuiestal de compromisos P

*Certificado de ideonldad P

*Fublicacion en el SECOR [

* Guenta de Cobro P

* Documento equivalente a factura P

*Infomes de actividades del contratista P

* Copia def comprobante de Egreso P = B ——

* Acta liquidacién finalizacion P (——Q%Q\\\
CONVENCIONES: - # iz
CT- Conservacion Total P - Papel Fitma Responsable: //7'%’ L ﬂz// 2
Ila- ﬂii::g};cién:‘ E - Electronico . / W/}aw{%

= Mmacién Fecha: - T——
S- Seleccidn , D
Elaborado por: Daniel Galarza Aponte - Profesional Archivistica 2 > Revisado por: Leidy Prada Castellano — Auxiliar Adng{nigtrativa Gridag,10
Fecha de elaboracién: 21/08/2019 W OB CENTHOL DA Fecha de revision: 22/08/2019 w

Actualizado por:

Fecha de actu

alizacion:

="

ol

Aprobade por: Cemité Interno de Archivo
Fecha de aprobacion: 26/08/2019




CODIGO PROCEDIMIENTOQ VERSION

FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1 :
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION N
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ﬁ .

Entidad Productora: INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: & DE: 8

Oficina productora: PAGADURIA

Cédigo: 120
SOPCRTE| RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 0] Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS

FORMATO| Gestion | Central A RN R

120.03.5 |Contrato de Suministro 2 18 X
*Plan anual de adquisiciohes

*Estudios del sector

*Estudios previos

*Certificade de disponibilidad presupuestal
*Invitacion a presentar propuesta

*Condiciones a contratar

*Carta presentacion propussta econdmica

*Hoja de vida funcidn publica

*Copia del documento identidad contratista

*Copia de la libreta militar contratista

* Certificado de antecedentes penales y judiciales
*Registro Nacional de medidas correctivas RNMC
*Incripeidn al Secop |l

* Certificado antecedentes judiciales v disciplinarios
*Certificado aportes a seguridad social

* Camara y Comercio

*RUT

*Certificado bancario

*Certificacién Juramentada

* Acta de cierre

* Evaluacian de la propuesta

*Evaluacién de la oferta y unificacion de requisitos
* Contrato

* Acta de inicio

* Oficio de adjudicacién de la propuesta
*Designacién supervisoria contrato

* Solicitud de Certificado Registro presupuestal

* Registro presupuestal de compromisos
*Certificado de ideonidad

*Publicacién en el SECOP

* Factura de venta / documentos equivalente factura
* Copia del comprobante de Egreso

* Acta de recibo a satisfaceidn de bienes y suministros
*Certificado del supervisor

* Acta liguidacidn finalizacidn

* Comprobante de entrada y salida almacén

S - Luego de haberse cumplide el tiempo de
conservacion en el archivo central por 18 afios de la
Subserles, se aplica la seleccién cualitativa intrinseca ,
se conservan el contrato de mayor cuantia que supere
los 20 salarios minimos legales vigente del contrato
celebraco y s¢ transfieren al archivo histérico ya que
Comité Interna de Archive llevaraa cabo un
Patrimanio Documental de la Institucién, y sobre todo
un registro sobre la gran inversion realizada en este tipo
de contrato. Los demds contratos ¢gue no cumplen con
los requisitos de seleccién se procede aplicar el
protocolo de eliminacién documental seglin la
metodologla de elaboracién de las Tablas De Retencién
Documental en su proceso de disposicion final de
eliminacion, previa autorizacién del comité interno de
archive dejande como testimonio un acta de eliminacién
Junto con el inventario Ley 80 de 1993 - Ley 1180 del
2007 - Decreto 4791 del 2008 - Decreto 1516 de 2011-
Circular 063 de 2017 - Secretaria Educacién y Cultura
del Departamento del Telima

<

TTTTIT UMV VUV TV U VUV IV VT UOTITUVUVUUWTUTIOUTOOUTOUTT

CONVENCIONES:

CT- Consetvaciéon Total P - Papel Firma Responsable:

E- Eliminacién. E - Electrénico

M- Microfilmacién Facha:

S- Selecciéh

Elaborado por: Daniel Galarza Aponte - Profesional Archivistigd TP Revisado por: Leldy Prada Castellano — Auxiliar Adrﬂnis‘cratwa Grado 10
Fecha de elaboracién 21/08/2019 Fecha de revisién: 22/08/2019 & H
Actualizado por: /""” s J COPIA GONTROLADA Aprobade por: Comité Interno de Archiva

Fecha de actualizacién - Fecha de aprobacion: 26/08/2019




CODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION o
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL s .
Entidad Productora:  INSTITUCION EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: 7 DE: 8
Oficina productora:  PAGADURIA
Codigo: 120
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (0] Archivo | Archivo oT E D s PROCEDIMIENTOS
FORMATO | Gestién | Central
120.04 [ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X CT - Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el
* Balance general P-E archivo ceniral, se procede a consetvar totalmente la serie
* Estado actividad financiera P-E documental en medio fisico en el archivo histérico, ya que
* Estado de cambio de patrimonio P.E es nuestra memoria Institucional financiera de la
% Nl e tl if P.E Institucidn y como comité interno tenemos el derecho
Lo E.edideinlespraliioos g decidir lo conveniente para la Institucion, respetando la
Notas de cardcter general P-E norma y rescatando nuestro patrimonio documental
* Estados financieros consolidados b.g histérico.
120.05 |INFORMES
120.05.1 |Informes Ejecuciones Presupuestales 2 8 X X D - E. Cumplido el tiempo en el archivo central se
* Ejecucion de ingresos P precede a digitalizar la serie y el soporte papel se elimina
* Ejecucion de egresos = sumpliendo los protocelos reglamentarios de eliminacién,
evidenciado en la metodologia TRD. Ley 962 de 2005,
Arti. 28, fue derogado el articulo 60 del Cddigo de
i ; Cnmercin
120.05.2 [Informes Financieros P 2 8 X E- se eliminara la Subseries documental una vez cumpla
*Reportes parclales de Gestién financiera P el tiempo en el archivo central, ya que no posee valor
*Reportes a plataformas £ administrativo, fiscal y contable para la Institucidn, .Se
* Oficios P procede a cumplir con el profocole de eliminacién reflejado
en la metodologia de la elaboracion de las TRD en su
praceso de eliminacion documenta
120.06 |INVENTARIOS E- Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central,
120.06.1 |Inventarios de Bienes y Muebles ) 5 X se procede a eliminar la documentacién, por no poseer
. . valor secundario para la Institucion, Se procede a cumplir
nventaric P A .
B con el protocolo de eliminacion refiejado en la metodologia
Oficios P de la elaboracién de las TRD.
* CD - Registro inventario electrénico E
CONVENCIONES:
CT- Conservacion Total P - Papel Firma Responsable:
E- Eliminacion. E - Electrénico 2
M- Microfimacién Fecha:
S- Seleccidn e — | pa)
Elaborado por; Daniel Galarza Aponte - Profesional Archivistigé P ) Revisado por: Leidy Prada Castellano - Auxiliar AdminEWrm
Fecha de elaboracion; 21/08/2019 COPIA CONTROLADA Fecha de revision: 22/08/2019

T I e Tt

Actualizado por:
[Fecha de actualizacién:

A

-

Aprobado por: Comité Interno de Archive
Fecha de aprobacién: 26/08/2019




CGCODIGO PROCEDIMIENTO VERSION
FOR-RECT-001 Apoyo-Estratégico 1
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION I
FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL £i o
Entidad Productora: INSTITUCIGN EDUCATIVA ZARAGOZA TAMARINDO HOJA: 8 DE: 8
Oficina productora: PAGADURIA i
Cédigo: 120
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES O Archivo | Archivo or £ D S PROCEDRIMIENTOS
FORMATO| Gestién |*Central
110.06.2 |lnventario Documental de la Dependencia E 5 15 X CT- Se conserva totaimente las dos (2) subseries
. - . . documentales, ya que son testimonio sobre la administracién
110.08.3 |Inventario Transferencia Primaria P S 15 X de los documentos, igualmente para cumplir con la Ley 584 de
2000. cumplido el tiempo pasaran al archivo histérico.
120.07 L.IBROS ?ONTABLES PRINCIPALES CT - Una vez se cumpla el tiempo de retencién en el
120.07.1  |Libro Auxiliar P-E 2 8 X archivo central, se procede a conservar totalmente la
120.07.2 |Libro Diario p-E o 8 X serie documental en medio fisico en el archivo histérico,
5 ya gue es nuestra memoria Institucional financiera de la
120.07.3 |[Libro Mayor y Balance P-E 2 8 X Institueién y como comité interno tenemos el derecho
decidir lo conveniente para la Institucion, respetando la
norma y rescatando nuestro patrimenio documental
historico.
12008 \MANUALES
120.08.1 {Manual de Cantratacion 2 8 X D - Cumplido el tiempo en el archivo de gestién 2 afios,
*Manual E Se digitaliza el manual y se conserva en medio
* Actos administrativos P magnético, y posterior se transfiere al archivo histérico,
* Acta de aprobacion del manual P cumplido el tiempo en el archivo central.
120,09 [PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 2 8 X
* Plan Operativo anual de inversion =]
* Acuerdo presupuestal p CT- Pasado el tiempo en el archivo central, e procede a
“pl Ta— PAC conservar totalmente Ia serie documental, ya que es la
. al_‘] anviatae: cempeas1; ) e evidencia de legal y planeada sobre las inversiones
Cficios P realizadas a la Institucidn y cambios financieros,
* Copia Resolucion de Liguidacion de Presupuesto P
* Adicién recursos balance P
120,10 |REGISTROS ) E- Cumplido el tiempo en el archivo central, se procede a
120101 |Registros de Entrega de Materiales de Oficina p X eliminar fa Ser;e ;dm:_l:m?f“aj' ya ?j"ie o pgs:faova%ur
primario para la Institucién, pasado esos 5 afios, se
120.10.2 |Registros de Solicitud y Préstamo documentos P X aplica el protocolo de eliminasién documental, segan la
metodologia de elaboracion de las TRD.
CONVENCIONES: i -
CT- Conservacion Total P - Papel Firma Responsable: \\3
E- Eliminacion, E - Electrénico
M- Microfilmacion Fecha:
S- Seleccion (\ 7
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