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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
Kilometro 5 via picalefia- B / las americas

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CoDIGo: 200
OFICINA PRODUCTORA: RECTORLA
HOUAMN: 1 DE 4
ConIGo RETENCION DISPOSICION FINAL
" P 5 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVOD cT E DM PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
200 2 ACCIONES CONSTITUCIONALES
200 2 2 |ACCIONES DE TUTELAS 2 5 X X
Notificacion personal y copia de la accion de tutela
Formate poeder firmado y sutenticado 16 conservan por plasmar las respuestas leghles
contestacion por parte del abogado de la entidad dadas por fa institucion y ne procedera a digitelizar
fallo de primera instancia cuando cumplan 10 afhos an el ardiba Central
recurso de apelacion
falio en segunda instancia
Revision corte constitudional
200 s 4  |DERECHOS DE PETICION 3 5 x
Salicitud o requerimiento original sit fundamento congtitucionilesta an el art 23 de
Joa derechos garantias y deberes de [z constitucion
politica de colombla estas peticlotes tienen un
terming pasa resobver de gquince | 15) dias
sigulentes & la fecha de su recibo, o informar al
interesado, expresande loa motivos de 1 demora, §
sefislando a ta wox la fecha an gue 1e resolvera o
dara respuesta por &l corto temps en que s&
rasuslven y 2l velumen diaro gue s& producen, una
ver cumptida la retencian en el Archiva Central s
plede elimingr porque va no tlenen vigencia.
CONVENCIONES Firma Responsabie:
CT: Conservach M: Microfilrmacion
E: Eliminacion Fecha:
i Escanep 52 seleccian
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
Kilometro 5 via picalefia- B [ las americas
Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RECTORLA

COoDIGO; 200
OFICINA PRODUCTORA: RECTORLA
HOIAN: _ DE 4
CORIGO HETENCION DISPOISICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDMIENTO
b s| sn e | = ct E om
200 4 ACTAS
200 | 4 | 12 [ACTAS DE CONSEIO DIRECTIVO 2 10 x . HBAARSORS com veia1es Remerioxshe o sciirainay
Citacion Repgad dir povnmenvarion totil ura vei complide su trinpo de
- fetencionse recomisnda digfalizar la Lotabidad del
Constancias velutnmm cocurmetal, debido 4 que s tegistra ks toma de
auditorias desiciones il interlor de s bstituchon
200 4 24 |actas de meci
200 B ACUERDOS 2 10 ] £
00 ] 2 |Acuerdos consejo directivo expedisiles con valates priminios de tpo sdminitrativa y
constancias lggal der corervacion 1ol una ver cummplicdo s Hempo do
nrtwnaoio e recomiendd digitadiar la tntaldad del
vitluten documentalyd que comlituye reserva lagal y
el il Thascesnal
200 16 CIRCULARES 1 0 X
200 | 16 2 |Circulares Informativis e eliriiran i gestion par sy de eontisl
00 | 20 COMUNICACIONES OFICIALES 1 3 x
200 | 20 2 |Comunicaciones Oficiales externas
circulares Uit wing e o el temnpo de retencon en las
oficios dilermiites fases dil archivo welsorionar, una msssirg
700 20 2 - y aleataria el 55 del valarmen dooumental total, con el Tm
Comunicaciones oficisles internas 1 3 x A dejar resefia il procesos adolantudon
circulares
Oficios
CONVENCIONES Firma Responsabie:
CT: Conservaci M: Microfilmacion
£ Eliminacian Facha:
L: Escaneo 5 sebecoion
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
Kilometro 5 via picalefia- B / las americas

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

: Escaneo

s; seleccion

LNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CoMGO: 200
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA
HOIAN: 3 DE__ 4
COnGo RETENCION HSPOSIDION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — ARHNO PROCEDIMIENTD
o 5 pelinly cT E o™
200 | 28 CONVENIOS 2 18 X
200 | 28 2 |convenios institucionales Lims cxtiveting interadminstratives o jmarinstshecionaim,
narma de creacion entidad contratista 2on celebradas par antidedm publces comi pagocs
pridica generados de obiigaciones con diversidasd de
Iterehes por cada wika e be partes. Cumiplics o tampe
e retencion se el archivg centra, saca una muestra del
representacion legal natural o juridico 1% pita consaTvacion perTmanenia y de scusrda a
criterios establacidas
00 | 42 EVALUACIONES 2 5 X
00 | 42 2 levaluacion institucional
200 | 42 4 |evaluacion de desempefio personal administrativo
00 | 42 6 |evaluacion de desempefio personal docente
s00 | a2 % evaluacion de desempefio personal docente periodo de
PTUEIH‘ Lhika Wog cmplados bos Gempos de relencion eo los
srchivos die gestion y comtral, ofifminar ya quis sita
200 | a8 GESTION DOCUMENTAL documrntacion se elicaentia s L bstorls laboralin de
0 | 46 2 |administracion de documentos 1 o} % s e Con mamicipal
planilla de correspondencia
200 | 46 4 forganizacion archivos institucion educativa
Formato unico inventario documental
200 | 46 | & |organfzacion fondos acumulados
Tablas de valoracion documental
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: Conservach M: Microfilmacion
E: Eliminacion Facha:
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
Kilometro 5 via picalefia- B [ las americas

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGD: 200
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA
CoDIGD EERIES Y TIPOS DOCLIMENTALES HOIAN: DE_34
RETENCION DERPOSICION FINAL
£ ARCHIVG DE ARCHIVO PROCEDIMIENTD
° GESTION CHNTIAL = E N
200 54 JORNADAS PEDAGOGICAS Y DESARROLLD 2 1 X Deban permanscer &n archive de grstion misvris esten
INSTITUCIONAL vignntee. Se selecoona en el archive central, spuellos oo
listado de asistencia mntenido smeiiton cansirvacion |sleatorin),
200 PLANES 1 L} X X
200 plan de accion
Debren pErmanecer shempre o sbe aichive, mientras
i et vigente, Lina ves digitalusdos, se eliming o soporte
200 68
plan Institucional papel (loy Antitsaimile Mo, B53/2005),
informacion institucional
plan de proceso
200 | 6B plan de mejoramiento de calidad
200 80 PROYECTOD 4 16 X X
200 | 80 proyecto educative institucional
alemento de entrada para el disefic y analisis del Expediente can valor priman e lipo sdminkiratia,
contexto cabeimlcy y begal de conservacion total. Digrtalizar [
Planilla de programacion cu rricular totafidad debvolumen documental
control de revision, verificacion y validacion del disefio
attas aprobacion consejo directivo
200 82 REGLAMENTO 1 10 X X
00 | B2 reglamento general del consejo directivo
200 | 82 reglamento general del archivo y correspondencia Dvspries de cumglidn 10 4hos sn el sichive oomtial 1
prodndera a w digitaiiracion, con 2l fin de facditai s
00 28 RESOLUCIONES 1 10 X X vansilta y copnrvacion. Todm s rewoluchones recloriles
: X daben ncuir ks aneao
00 | BB resoluciones ordinarias




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
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INSTITUCION EDUCATIVA TECMICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDE?
Kilometro 5 via picalefia- B [ las americas
Ibague Tolima
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LUINIDAD ADBINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO 210
OFCINA PRODUCTOR EEEHETAHIA ACADE MIEE _HQ! o DE 7
COBIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
. g =5 SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHINO cr E oM PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
210 4 ACTAS 1 5 X
210 4 10 |Actas de consejo Academico
£10 L 16 |Actas de Evaluacion y Promocion Expedientes con valores primarios de tipo
210 & 30 iictas de Promacion Anticipade administrativo y scademico. Una vel cumplido
210 4 32 |Actas de Reunion de Docentes su tiempo de retencion, se recomienda
lia 4 34 |Actas de padres de familia digitallzar.
210 4 35 |Actas de Coordinadores
210 q 38 |Actas de Visitas Oficiales
| 210 ] 42 |Actas de Auditoria Simat
210 14 CERTIFICACIONES 1 F X
210 14 2 |Certificaciones de Estudio Expedientes con valores primariot de tipo
210 14 4 |Certificaciones de Servicio Social administrativo. Una ver cumplide su tiempo de
210 14 6 |Certificaciones de personal Docente retencion, e recomienda eliminar,
21D 14 B |Certificaciones de personal Administrativo
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: Conservacidn M: Microfiimacion
E: Eliminacion Fecha

E&: Escaneo

4 sabecchin
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INSTITUCKON EDUCATIVA TECHICA
JOSE JOACHUAN FLOREZ HERNANDEZ
Kilametro 5 via plcalefia- 8 [ las americas

Ibagie Tolima
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CoDiso 210
QFICINA PRODUCTOR: SECRETARLA ACADEMICA HOIAN: 2 DE 7
CODGD RETENCHON DISPOSHCION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
2 % | 9 GESTION CENTRAL o € DM 3
210 16 CIRCULARES H 0 ¥ i
e 7 2 |Girculares Informativas s¢ gliminan en gestion por ser de control
210 M COMUNICACIONES OFICIALES 1 3 X X Junuver terminadp el tempe de retencion en la
10 n 1 |Comuncicaciones extérnas difesentes fuses dol srchive, 1eleccionsr una rmasestrs
alnatovia def 5% del volumen docuttietal fotal, cen & fin de
210 0 4 |Comunicaciones internas detar resela de fox procesi adslantsdos,
110 28 CONVENIOS 1 5 X A {0 v termimadp o tlsrmpe di retencian on las
210 28 4 |Convenio con el Sena diferentes Lot el archivn, seteccsonas una mdestra
210 28 & |Convenlo con Universidades aleatoria ded 5% dol volurmen documetsl iatal, con &1 Hn de
derjar resefla de oy puooesos adelant iy,
210 32 CONTROLES 1 1 X
10 32 2 _|Asignacion Academica
210 ) 4 |Asistenca de Docentes
210 32 6 |Entrada y salida de Almacen
210 32 B |Desayunos Escolares
210 3z 10 |Horarios Docentes
110 a2 12 |Horarios Estudiantil
210 32 14 |Listado de Estudiantes Se efiminan en gestion por ser de control.
210 33 16 [Permisos de Docentes
710 2 16 |Permisos de Estudiantes
210 32 20 |Planilla de asistencia alumnas por grado
20 32 | 12 |planilla de registro de asistencia de docentes
210 12 24 |planilla de prestamo de libros
210 g2 planilla de prestamos de equipos
He | @ _kplanillas de salidas pedagogicas
CONVENCIONES Firma Respansahle;
CT: Conservacidn M Microfiimacion
E: Eliminacion Fecha;
Ex: Escanen T selecelon




) 9

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOACUNN FLOREL HERNANDET
Kilomatro 5 via plcalefia- B [ las amaricas

bagu= Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA

OFICINA PRODUCTORS SECRETARIA ACADEMICA

CODIGO 210

HOJAN: 3 DE 7

COTHGO

] 5| SB

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTO
pl cr E oM 5

210 48

HISTORIAS

210 48 1

HISTORIAS ACADEMICAS OE ESTUDIANTES ACTIVOS

Ficha de Matricula Academica

Movedades academicas

Documento de Identidad RC, T1, CC.C.E

Paz y salvo

Boletin

Carmet de Vacunas

serle importante por la relacion entre la

Capia del Recibo de servicio publico

institucion y ol educando durante su

Carnet de la Eps o seguro estudiantil

parmaneficia y posterior retiro.

Fotos

Certificados de estudio

Cartificado del sishen

Carta de Dezplazados

Certificado de Discapacidad

copia de |a cedula del famillar o acudiente

210 48 4

| HSITORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES GRADUADODS

Documenmento de indentidad

Se consarvaran garantizando su total

Registro Civil

conformacion documental [anexos) y

Certificades de 5,6,7,8,9.10,11

difigenciamiento {firmas] de los originales por

Constancia de serviclo social

parte del respectivo funclonario; Se

Certificade empresarial

digitalizaran al cumplir 10 afios en el archive

Certificados niveles de ingles

central,

Resultado prueba saber 11

CONVENCIOMNES
CT: Comervacian

E: Elminacion

Es! Escaneo

M Micrefiimacion

« saldcoion

Firrma Responiable:

Fecha:
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WSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JDAQUIN FLOREZ HERMANDET
Kilomatro 5 vie picalefia- B / las amaricas

Ibagus Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA cCoDiIGO 210
QFICINA PRODUCTOR: SECRETARIA |40 HOJAN: 4 DE 7
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| AR PROCEDIMIENTD
o 5| 58 VO cT E ofm 5

GESTION CENTRAL

210 LE:] 6 |HIETORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES RETIRADOS 1 5 X X
Ficha de Matricula Academica
Formulario de Retiro

Novedades academicas Serie importante por la relacion entre la
Documnento de |dentidad RC,T1,CC,CE Instiucion y el educando durante su
Paz y salvo permanencia y posterior retifo. El tiempo de
retencion comlenza & partlr del momento de su|
retiro. Seleccionar una muestra aleatoria del
20 del volumen documental total.
CONVENCIONES Firma Responsahie: _—
CT: Consarvaciin M Micrallmacion
E:  Eliminac|dn Fecha:

Es; Escmnen 1 selecion
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOACQUAN FLOREZ HERMANDET
Kilometro 5 via picslefia- 8 [ las americas
Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA; RECTORIA copico 210
OFICINA PRODUCTOR SECRETARIA ACADEMICA HOJA N: 5 DE 7
CoODIGO RETENCION DISPOSIOON FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHIVD PROCEDIMIENTO
o
] & GesTion | centrar | €T | B | P/M
210 48 8 HISTORIAS LABORALES PERSONAL ADMINISTRATIVO ACTIVO 10 [ 5 X
Formato de Hoja de Vida Se deben conservar permanentemente pot
Copia del documento de Identidad mgntener vigentes los valores secundarios, je
digitalizan para protegerios del deterioro g
Resalucion o acto administrative de Nombramiente perdida durante las consultas,
Acta de posesion
Certificados academicos -
210 45 10 |HISTORIAS LABORALES PERSONAL ADMINISTRATIVO INACTIVO ) [ X x
Formato de Hoja de Vida Se deben conservar permanentemente pot
Copla del documento de Identidad mantensr vigentes los valores secundarios. le
Resolucion o acto administrativoe de Nombramiento digitatizn pavs protegarios del deteriofu e
perdida durante las consultas
Acta de posesion
Certificados academicas
210 48 12 [HISTORAS LABORALES PERSOMAL DOCENTE ACTIVO 10 B X X
Formato de Hoja de Vida
Copia del documento de [dentidad
- Se deben conservar permanentemente po
Resolucion o acto administrativo de Nombramiento mantener vigentes Jos valores secundarios. e
Acta de posesiaon digitalizan para protegerios del deterioro ¢
Certificados academicos perdida durante las consultas,
Resolucion grado de escalafon docente
Actos Administrativos nombramiento
CONVENCIONES Firma Responsable;
CT: Conservecion M Micraflimacion
E: Eliminacion Fecha:

Es: Escanen

5: seietelon
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOACLHN FLORET HERMANDEE
Kilometro 5 wia picalefia- 8 / les americas

thagus Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA; RECTORIA

OFICINA PRODUCTORS SECRETARIA ACADEMICA

CODIGO 210

HOIAN: 6 DE__ 7

CODIGD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIWO DE| ARCHIVO PROCEDIMIENTD
o s| sa cr E | ojm | s
GESTION CENTRAL
210 AG 14 |HISTORIAS LABORALES PERSONAL DOCENTE INACTIVO i) 8 X X
Formato de Hoja de Vida
Copia del documento de |dentidad 5e deben conservar permangntemente por
Resoludion o acto adminlstrativo de Nombramiento mantenar vigentes los valores secundarios. Se
- digitalizan para protegerios del deterioro o
m_d’ gustaon ' p:rdpln:a d::ante it:onsulm
Certificadas academicos
Resolucion grado de escalafon docente
Acto administrativos de trastados
210 =0 32 |INFORMES 1 3 X X
> = Finalizadoel tempo de retencion en &l archive
19 30 24 |Informe de Simat centra, reallzar un proceso de selecion de una
210 50 16 |informe del Dane muestra del 5%,
210 50 40 |Informe de gestion de coordinadores
210 0 42 |Informe de gestion de rectoria
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: Conservacion M: Microfilmacion
E: Eliminacidn Fechi

Es: Escaneo

5! seleccidn
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERMNANDET
Kilomnetro 5 via pieslefia. B / las americas

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

E4; Escaneo

50 B CCion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGC 210
CFICINA PRODUCTOR! SECRETARIA .M'AD§ M!Eﬁ. HOIAN: 7 DE 7
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE| ARCHINVO PROCEDIMIENTO
” %) GESTION CENTRAL 2 k oM i
210 0 PETICIONES QUEIAS ¥ RECLAMOS 1 0 X Se alimina en gestion por ser de contral.
210 72 PROYECCION DE CUPOS ESCOLAR 1 4 x Se elimina en gestion por <ot de contral,
210 74 PROGRAMAS 1 -] x
210 74 2 _|Programa mas familia en accion
un 74 4 |Programa alimentacion escolar | PAE)
210 7 §_|Programa de subsidio de transpecte escolar
Fali] T4 8 |Programa de salud ocupacional Se elimina en gestion por ser de control,
210 T4 10 |Programa del dis £
210 | 74 | 12 |Programa todos aprender | PTA) )
10 74 14 Prngrama PICC
210 T4 1& |Programa de HME
210 i POLIZAS DE SEGUROS ESTUDIANTIL 1 a X 5e elimina en gestion por ser de contrel,
120 73 PRUEBAS SABER ONCE (11) 1 3 X @& eliming en gestion por ser de control,
CONVENCIONES Firma Responsabie:
CT: Conservacidn M. Microfiimacion
E: Eliminacian Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
“JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
IBAGUE TOLIMA

TESORERIA
CODIGO N 220

Kilémetro 5 via Picalefia — Barrio Las Américas — telefax 2697983
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
“JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
IBAGUE TOLIMA

CONTABILIDAD
CODIGO N 225

Kilémetro 5 via Picalefia — Barrio Las Américas - telefax 2697983
lbagué Tolima



® O

INSTTTUCHIN EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOACIUIN FLOREZ HERNANDEL
Kilomatro 5 vis picalefia- B [ las americas

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Es: Escaneo

5. seleccion

UNIDAD ADMINISTRATIVA_OFICINA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA TESORERIA CODIGO:; 225
QFICINA PRODUCTORA CONTABILIDAD HOJAN: DE 2
ETENCION DEEPDSICHON FINAL
0 N0 SERIES ¥ TIFDS DOCUMENTALES .ﬂﬂ|.v’“m rrTE PROCEDIMIENTO
] sormow | cowen i £ L
25 4 ACTAS 1 19 x X una veg digitolimacks 52 eliming sinoports
25| 4 8 |actas de comité de sostenibilidad contable AN A A
25| 12 CIERRE CONTABLE 't 14 ¥ una ver digitslizads se eliming eyoports
conciiiacion de contabilidad v presupuesto paped ley sntitramite 962705
225| 36 ESTADOS FINANCIERDS
225| 36 2 estado de actividad financiera, economica, social y ambiental 1 19 X L
35| 36 4 balance general wna vee digitalicade se eliming dsaporia
235 36 6 estado de cambio en sl patrimonio paped ley antitrams 9672/ 0%
225 36 8  |naotas de los estados financieras
225| 36 10 |estado de fMujo de efectivos
225| 36 12  |estado de camblo en la sltuacion Fnancieras
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: Conservai M: Microfitmacian
E: Eliminacion Fecha:




O

INSTITUCION EDWLCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLORET HERMANDEZ
KHometro 5 vin picatefia- B [ las americs

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Es: Escaneo

4 sefeccion

UNIDAD ADMINISTRATIVADFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TESORERIA CODIGO:
OFICINA PRODUCTORA CONTABILIDAD HOJA N: _2 DE__ 2
CODIGD R R et . RETENCION DASPOSACION FINAL ==
p|  s[ ss . T vl R e o
LIBROS 1 19 A x
225] 58 Z Libro auxiliar uia v digitalizade se eliming Wraparte
225| 5B 4 libro de dianio papel lay antitramete Wl X
235| 58 [ lbro de inventario y balance
225| 5a 8  |fibro mayar y balance
225| B2 NOTAS DE CONTABILIDAD
Seportes una ver diptaliesdn s& sliming W saporte |
gl bey ankirEmite 5600
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: Consarvar M: Microfilmacion
E: Eliminacion Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
“JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
IBAGUE TOLIMA

ALMACEN
CODIGO N 230

Kildmetro 5 via Picalefia — Barrio Las Américas - telefax 2697983
Ibagué Tolima
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INSTITUQION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOACUIN FLOREZ HERMANDEZ
Kilometro 5 via pizalefia- B / las amaricas

Ibague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LINIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO £30
OFICINA PROBUCTORA:__ ALMACEN HOJAN: 1 PDE__2
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES T PROCEDIMIENTO
() 5 S8 ARCTEVD CENTRAL cT E om
Unia ver digitalizads se elimina sl sopoite japsl,
230 L] ACTAS ‘ lny antitramite S62/2005
230 4 20 jActas de entrega de elementos almacen
230 4 30 | Actas plan de compras almacen
BAJAS "
230 2 |Baja de elementos
Una ver digitalizads se eliming el soparte L
Acta del comité de inventario vy I....._,Il:#aluaﬂa iy
listado de Bienes Intervibles por Cuentas
Proceso de Enajenacion de Bienes inservibles
230 ENTRADA
230 2 |Entrada a Almacen por consume Lna i digitalizada se elimina el soporte sapal,
230 4 [Entrada a Aimacen por Devolucian oy SN
230 & |Entrada a Alamcen por Donacign
CONVENCIONES Firma Respansable:

CT: Conservaciar
E: Eliminacidn
Es: Escaneo

M: Microfilmacion

s: seleccidn

Fecha:




® o

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAGUIN FLOREZ HERNANDEL
Kilometra 5 via picalefis- B / las americas

Ibague Tallma

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Es: Escanen

5 saleccion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO
OFICINA PRODUCTORA: E HOUA Zlm DE_2
ERRiGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTD
D 5 58 __,lﬁl!: - % lasmeooa|  or E oM
230 52 INVENTARIO * T
230 52 2 |Inventario de Elementos Asignados por dependencla
Ui vez digitalizads we siiming el soporie papel,
Hojfa de vida de los Blementos ley antitramite 36272005
Traslados entre dependencia
Acta de entrega de Hementos
230 7] PLANES Una vez digitalizads se sliming ol soporis sapel,
230 | 68| 12 _|Plan Anual de Compras 7 S,
230 86 REINTEGROS u L vz digitalizade se slimina ef soporte papal,
230 B6 2 _|Reintegros a Almacen ley antitramite 56212005
230 90 SALIDAS ALMACEN
230 a0 2 |salidas a Almacen por Consumo Una vz digitalizads se elimins ol soporte japol,
230 | 90 4 |5alidas a Almacen por cansumo controlada ley antiiramite 962/2005
230 90 6 [Salldas a Almacen por Donaclon
230 92 SOLICITUDES Una vez digitalizads se slimina ol soporte gapal,
230 | 92 2 |Solicitud de Requisiciones WY MM 21005
230 a4 TRASLADO DE ELEMENTOS 1 Una vez digitatizsds se alimina & soporte japel,
230 a 2| Traslado de elementas por Dependencia lay antitramils $E272008
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: Conzervacidr M: Microfilmacion
E: Eliminacidn Fecha:




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
“JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
IBAGUE TOLIMA

BIBLIOTECA
CODIGO N 240

Kilémetro 5 via Picalefia — Barrio Las Américas — telefax 2697983
Ibagué Tolima



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
Kilometro 5 via picalefia- B / las americas

Ikague Tolima

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA COMIGO:___ 240
OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA HOJAN: 1 DE._ 1
CODGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES ¥ TIFOS DOCUMENTALES ARLWIND B PROCEDIMEENTD
D 5 SB ety ABCIEVD CENTRAL T E oM
240 iz CONTROLES 1 5 X A - u.__
s . robencion se realra selecsin de
240 3z 24 |Planillas de prestamos de Libros PRASHFR
240 32 26 |Planillas de prestamos de Equipos o,
240 52 INVENTARIOS 2 B
Una ver digitalizado s elining &l
240 22 4 |Inventario de material Blbliografico soporme papel | Ley antittamite
No. 962 de 200%5),
240 52 6 |Inventarios de Equipos
CONVENCIONES Firma Responsable;
CT: Conservacion 1 : Microfitmacion
E: Himinacian Fecha:

Es Escaneg

5! seliccitn




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
“JOSE JOAQUIN FLOREZ HERNANDEZ
IBAGUE TOLIMA

COORDINACION ACADEMICA Y
CONVIVENCIAL

CODIGO N 250

Kilémetro 5 via Picalefia — Barrio Las Américas —telefax 2697583
Ibagué Tolima
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INSTITUCION EDUCATIVA TECHICA
JOSE JOACUIN FLOREZ HERNANDEZ
Kilematro 5 via plcalefia- B / las smericas

Ibagus Tolima

TABLAS OE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORIA CODIGO: 70
DERCINA PRONHRICTONA: € .
HOJAN: 1 BE__2
COMHE0 RETENCION BISPOSICION FINAL
B . o SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [ARCAIVODE| ARCHNG p E = & PROCEDIMIENTO
Fili] 4 ALCTAS 2 5 X X
2450 4 ] Actas de comite convivendal
250 1 16 |Adtas de combbon y evaluacion de proimocian Estas actas o8 comonrmn o anticando wu il
conformacion documental {anexss) v
50 4 I8 JActas de compromise convivencial difigencliamiento [firma | de fos orijpinabes por garte
- del respictivesecretaniy del comité. Se e gy
I50 a 32 |Actas de Reunksn de Docentes cumplir 5 afios sn o archive ﬁu”“”_. g
50 4 34 |Actos de Regnion de pidres de farmills
50 4 A0 | Acto de ruduccien de Dotents
50 n CAUFICACIONES 2 10 ¥ X
250 1 7 |informe final )
250 10 4 R 1o e L Frpediente can valor primatio de tipa administiytlys
y academico de conservacion tots, Dighaliza la
50 o B |Regiviro de valoracion Academica totalkdud del vohamen docummtal
250 io ] Valldaciones
250 iz CONTROLES 1 ] W
%0 2 4 |Asignacion Acaderrica
250 E ¥ 4 |dsignacion de Docentes
150 n 10 [Horanos de Docentes
250 12 12 |Mararks estudiantil
0 2 1 Uistade de extudisntes Se eliminan en gastion porses de control,
250 iz i [Permios de Docenls
250 12 I8 [Permisos de sstudiantes
250 i 20 |Plamilla de ssktencia alimnos de jrado
250 33 11 E.!Ewn....nmr__:a e asisieniia de docertes
250 2 78 |olanitls de safidas pedagogica
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