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RETENCION DISPOSICION FINAL
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120.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120.01.02 |Derechos de peticion 2 8 X Se digitaliza por adquirir valor histérico.
* Oficio correspondencia externa recibida.
* Oficio remisién de informacion.
* QOficio respuesta al derecho de peticion.
* Oficio plazo de respuesta al interesado (si aplica).
* Memorando por la no respuesta (si aplica).
120.02 ACTAS
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
120.02.14 |Acta de reunién de comité de contratacién 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Citacion.
* Anexos.
120.02.15 |Acta de reunion de comité de sostenibilidad contable 1 4 X Se q'g't.él'za yaque, son parte def patrimonio documental de la
institucion educativa.
* Citacion.
* Anexos.
Segun la Ley 115/94, el Decreto 1860/94 y la Ley 594/00. Se
120.02.18 |Acta de reunion de consejo directivo 1 4 X digitaliza por mantener vigentes los valores secundarios en su
parte misional.
* Citacion.
* Anexos.
120.03 ACUERDOS
120.03.01 |Acuerdos institucionales 1 4 X X ﬁiztg?ir;zt.erva el soporte papel y se digitaliza por adquirir valor
120.04 BALANCE
Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
120.04.01 |Balance general 1 9 X X constancia en acta de Eliminacién, sgg(m Ig epsta)tglecidojen el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
* Informe financiero.
RETENMCIOM DISPOSICION FINAL sSiMBOLOS

AG: Archive de Gestidn

CT: Consernvacidn total

E: Eliminacidn S Seleccidn

Serie: MAYIISCULS Flla, EMN NMEGRILLS

A0 archivo central

TC: Tecnologia de consaervacidn

Subserie: Maydscula inicial, en negrilla

M Microfilmacidn O Digitalizacidn -

I Tipo documental
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*  Anexos.

120.05 CERTIFICADOS

120.05.03 |Certificado de ingresos y retencién formulario 220 1 4 X

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

120.05.05 |Certificado de proveedores 1 2 X

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

120.05.06 |Certificado de retenciones 1 4 X

* Retencion en la fuente y reteiva

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion. La
informacion se haya condensada en el sistema de informacién y
contabilidad de la DIAN.

120.06 COMPROBANTES 1 19 X

* Facturas.
* Disponibilidad presupuestal.

Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa. Las facturas de
servicio publico permanecen un (1) afio en el archivo de gestion
y culminada su vigencia se procedera a eliminar ya que carece
de algun valor secundario. Se aplica el proceso de picado y
reciclaje de papel y se deja constancia en acta de Eliminacion,
segun lo establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacion.

RETEMCIOM DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
A Archivo de Gestidn CT: Consearvacian total E: Eliminacidn S Seleccidn Serie: MAYUSCULA FlJA, ENM NEGRILLA
Subserie: Maydscula inicial, en negrilla
A Archivo central TC: Tecnologia de consernvacion MM Microfilmacién O Digitalizacidn - . Tipo documental
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO VILA ESCOBAR

Requerimiento

Precotizaciones

Certificacién precios de mercado (si aplica).
Certificado disponibilidad presupuestal

Oficio (conformacién comité evaluador) (si aplica).
Proyecto pliego de condiciones, y anexos (si aplica).
Estudio previos

Estudio del sector (si aplica).

Aviso (si aplica).

Aviso de convocatoria publica (si aplica).
Presupuesto (si aplica).

Convocatoria publica-seleccion abreviada de menor cuantia (si aplica).

Pliego de condiciones definitivos - anexos (si aplica).
Resolucién de apertura del proceso (si aplica).
Manifestacion de interés (si aplica).

Invitacion (si aplica).

Anexo 01 modelo carta presentacioén (si aplica).
Anexo 02 valoracién de la propuesta (si aplica).
Evidencia de publicacion

Carta presentacion (si aplica).

Propuesta

OFICINA PRODUCTORA: PAGADURIA |CODIGO: 120
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG ac et | e TC s PROCEDIMIENTO
M D
* Registro presupuestal.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
120.07 COMUNICACIONES OFICIALES 1 4 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Memorandos.
120.09 CONTRATOS
Segun los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Se digitaliza
una vez cumplido el tiempo de retencién, se elimina el soporte
120.09.01 [Contrato de obra publica 1 19 X X papel y se deja constancia en acta de Eliminacion, segun lo

establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

RETEMCION

DISPOSICION FINAL

simBOoLOS

AG Archivo de Gestidn

CT: Conservacidn total

E: Eliminacidn

S: Seleccidn

Serie: MAYUUSCULA FlJa, EMN NEGRILLA

A archivo central

TC: Tecnologia de consernvacidn

M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn

Subserie: Maydscula inicial, en negrilla

=

I Tipo documental
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OFICINA PRODUCTORA: PAGADURIA |CODIGO: 120
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AG ac et | e y TC 5 s PROCEDIMIENTO

Especificaciones técnicas de los elementos (si aplica).

Fotocopia cedula

Rut (registro Unico tributario)

Certificado camara de comercio

Hoja de vida funcién publica, formato DAFP

Registro de proponentes (si aplica).

Declaracion de bienes y rentas y actividad econémica DAFP
Certificado de aportes seguridad social o planilla de pago
Fotocopia libreta militar (hombre menor de 50 afios)

Certificado o acreditacion de la actividad que realiza (si aplica).
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

Contraloria

Procuraduria

Policia

Certificado copnia

Certificado cuenta bancaria (si aplica).

Anexos

Acta audiencia de cierre y apertura de propuestas (si aplica).

Acta de evaluacion propuesta financiera (si aplica).

Acta de evaluacion técnico (si aplica).

Acta de verificacion, revision y evaluacion juridica de las propuestas (si
aplica).

* Acta de verificacion, revisién y evaluacion técnica de las propuestas (si
aplica).

* Acta de evaluacién de propuestas (los tres evaluadores) (si aplica).
* Adjudicacion (resolucién de adjudicacion proceso minima cuantia en
adelante)

* Evidencia de publicacion de la adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Saldar

Estampillas (proanciano, procultura, prouniversidad si aplica y
consignacion original

* Polizas (si aplica).

* Acta aprobacion de pdlizas
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RETEMCION

DISPOSICION FINAL
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AG Archivo de Gestidn CT: Conservacidn total E: Eliminacidn

S: Seleccidn
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Acta de inicio

Factura / cuenta de cobro/documento equivalente

Documento equivalente interno (si presenta cuenta de cobro)

Acta final

Acta de finalizacién o entrega firmada por el supervisor (si aplica).

Fotocopia planilla de pago seguridad social (si aplica).

Recibido a satisfaccion supervisor o interventor, con fines de pago
pagaduria)

Certificado final de cumplimiento supervisor (si aplica).

Orden de transferencia bancaria (si aplica).

Orden de giro cheque

Comprobante de egreso

Consignacion contribucién ciudadana (si aplica).

Certificado ministerio de trabajo (si aplica).

Certificado Sena fondo nacional de formacion (si aplica).

Acta de liquidacion

Saldar registro presupuestal (si aplica).

Sobre

Anexos (otras propuestas si se presentaron) (si aplica).

120.09.02

Contrato de prestacién de servicios

* Requerimiento

* Precotizaciones

* Certificacién precios de mercado (si aplica).
* Certificado disponibilidad presupuestal

* QOficio (conformacién comité evaluador) (si aplica).

* Proyecto pliego de condiciones, y anexos (si aplica).
* Estudio previos

* Estudio del sector (si aplica).

* Aviso (si aplica).

* Aviso de convocatoria publica (si aplica).
* Presupuesto (si aplica).

Segun los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Se digitaliza
una vez cumplido el tiempo de retencién, se elimina el soporte
papel y se deja constancia en acta de Eliminacion, segin lo
establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

RETEMCION

DISPOSICION FINAL

simBOoLOS

AG Archivo de Gestidn

CT: Conservacidn total

E: Eliminacidn S: Seleccidn

Serie: MAYUUSCULA FlJa, EMN NEGRILLA
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TC: Tecnologia de consernvacidn
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M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn -
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DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

TC

M

D

PROCEDIMIENTO

*

Convocatoria publica-seleccion abreviada de menor cuantia (si aplica).

Pliego de condiciones definitivos - anexos (si aplica).
Resolucién de apertura del proceso (si aplica).

Manifestacion de interés (si aplica).

Invitacion (si aplica).

Anexo 01 modelo carta presentacion (si aplica).

Anexo 02 valoracién de la propuesta (si aplica).

Evidencia de publicacion

Carta presentacion (si aplica).

Propuesta

Especificaciones técnicas de los elementos (si aplica).
Fotocopia cedula

Rut (registro Gnico tributario)

Certificado camara de comercio

Hoja de vida funcién publica, formato DAFP

Registro de proponentes (si aplica).

Declaracion de bienes y rentas y actividad econémica DAFP
Certificado de aportes seguridad social o planilla de pago
Fotocopia libreta militar (hombre menor de 50 afios)
Certificado o acreditacion de la actividad que realiza (si aplica).
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

Contraloria

Procuraduria

Policia

Certificado cuenta bancaria (si aplica).

Anexos

Acta audiencia de cierre y apertura de propuestas (si aplica).
Acta de evaluacion propuesta financiera (si aplica).

Acta de evaluacion técnico (si aplica).

Acta de verificacion, revision y evaluacion juridica de las propuestas (si
aplica).

* Acta de verificacion, revisién y evaluacion técnica de las propuestas (si
aplica).

* Acta de evaluacién de propuestas (los tres evaluadores) (si aplica).
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DISPOSICION FINAL
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AG Archivo de Gestidn
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ac | ac letl E . TC . S PROCEDIMIENTO
* Adjudicacién (resolucién de adjudicacién proceso minima cuantia en
adelante)
* Evidencia de publicacién de la adjudicacién
* Contrato
* Registro presupuestal
* Saldar
* Estampillas (proanciano, procultura, prouniversidad si aplica y
consignacion original
* Polizas (si aplica).
* Acta aprobacion de pdlizas
* Acta de inicio
* Factura / cuenta de cobro/documento equivalente
* Documento equivalente interno (si presenta cuenta de cobro)
*  Acta final
* Informe de actividades (CD vy licencias)
* Acta de finalizacién o entrega firmada por el supervisor (si aplica).
* Fotocopia planilla de pago seguridad social (si aplica).
* Recibido a satisfaccién supervisor o interventor, con fines de pago
(pagaduria)
* Certificado final de cumplimiento supervisor (si aplica).
* Orden de transferencia bancaria (si aplica).
* Orden de giro cheque
* Comprobante de egreso
* Consignacion contribucién ciudadana (si aplica).
* Acta de liquidacion
* Saldar registro presupuestal (si aplica).
* Sobre
* Anexos (otras propuestas si se presentaron) (si aplica).
Segun los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954. Se digitaliza
una vez cumplido el tiempo de retencién, se elimina el soporte
120.09.03 |Contrato de suministro 1 19 X X papel y se deja constancia en acta de Eliminacion, segun lo
establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion.
* Requerimiento
* Precotizaciones

RETEMCION

DISPOSICION FINAL
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AG Archivo de Gestidn

CT: Conservacidn total

E: Eliminacidn

S: Seleccidn
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TC: Tecnologia de consernvacidn

M: Microfilmacion

D: Digitalizacidn
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- I Tipo documental
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Certificacién precios de mercado (si aplica).
Certificado disponibilidad presupuestal

Oficio (conformacién comité evaluador) (si aplica).
Proyecto pliego de condiciones, y anexos (si aplica).
Estudio previos

Estudio del sector (si aplica).

Aviso (si aplica).

Aviso de convocatoria publica (si aplica).
Presupuesto (si aplica).

Convocatoria publica-seleccion abreviada de menor cuantia (si aplica).

Pliego de condiciones definitivos - anexos (si aplica).
Resolucién de apertura del proceso (si aplica).
Manifestacion de interés (si aplica).

Invitacion (si aplica).

Anexo 01 modelo carta presentacion (si aplica).

Anexo 02 valoracién de la propuesta (si aplica).
Evidencia de publicacion

Carta presentacion (si aplica).

Propuesta

Especificaciones técnicas de los elementos (si aplica).
Fotocopia cedula

Rut (registro tnico tributario)

Certificado camara de comercio

Hoja de vida funcion puablica, formato DAFP

Registro de proponentes (si aplica).

Declaracion de bienes y rentas y actividad econémica DAFP
Certificado de aportes seguridad social o planilla de pago
Fotocopia libreta militar (hombre menor de 50 afios)
Certificado o acreditacion de la actividad que realiza (si aplica).
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades
Contraloria

Procuraduria

Policia

Certificado cuenta bancaria (si aplica).

RETEMCION

DISPOSICION FINAL

simBOoLOS

AG Archivo de Gestidn

CT: Conservacidn total

E: Eliminacidn

S: Seleccidn

Serie: MAYUUSCULA FlJa, EMN NEGRILLA

A archivo central

TC: Tecnologia de consernvacidn KM Microfilmacidn

D: Digitalizacidn

Subserie: Maydscula inicial, en negrilla

=

I Tipo documental
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RETENCION

DISPOSICION FINAL
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Anexos

Acta audiencia de cierre y apertura de propuestas (si aplica).

Acta de evaluacioén propuesta financiera (si aplica).

Acta de evaluacion técnico (si aplica).

Acta de verificacion, revision y evaluacion juridica de las propuestas (si

aplica).

Acta de verificacion, revision y evaluacion técnica de las propuestas (si

aplica).

Acta de evaluacién de propuestas (los tres evaluadores) (si aplica).
Adjudicacion (resolucién de adjudicacion proceso minima cuantia en

adelante)

Evidencia de publicacion de la adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Saldar

Estampillas (proanciano, procultura, prouniversidad si aplica y

consignacion original

Pdlizas (si aplica).

Acta aprobacioén de polizas

Acta de inicio

Factura / cuenta de cobro/documento equivalente

Documento equivalente interno (si presenta cuenta de cobro)

Acta final

Acta de finalizacion o entrega firmada por el supervisor (si aplica).

Fotocopia planilla de pago seguridad social (si aplica).

Recibido a satisfaccion supervisor o interventor, con fines de pago
pagaduria)

Certificado final de cumplimiento supervisor (si aplica).

Entrada almacén

Orden de transferencia bancaria (si aplica).

Orden de giro cheque

Comprobante de egreso

Consignacion contribucion ciudadana (si aplica).

Acta de liquidacion

Saldar registro presupuestal (si aplica).
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* Sobre
*  Anexos (otras propuestas si se presentaron) (si aplica).
120.11 DECLARACION DE IMPUESTOS
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
120.11.01 [Impuestos de reteica 1 4 X acta de Eliminacion, segln lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién. La
informacion se haya condensada en el sistema de informacién y
contabilidad de la DIAN.
* Acta de finalizacion o entrega firmada por el supervisor (si aplica).
* Fotocopia planilla de pago seguridad social (si aplica).
* Recibido a satisfaccion supervisor o interventor, con fines de pago
(pagaduria)
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor secundario. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
120.11.02 [Impuestos de retencién en la fuente y reteiva 1 4 X acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion. La
informacion se haya condensada en el sistema de informacién y
contabilidad de la DIAN.
* Certificado final de cumplimiento supervisor (si aplica).
* Entrada almacén (adquisiciones)
* Orden de transferencia bancaria, si aplica
* QOrden de giro cheque
Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
2 valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
. EJECUCION PRESUPUESTAL 1 9 X X constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
* Comprobante de egreso
* Consignacion contribucion ciudadana, si aplica.
* Certificado ministerio de trabajo (contrato de obra) (si aplica).
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120.15 INFORMES

Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
constancia en acta de Eliminacién, segin lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.

120.15.01 (Informe a entes de control 1 4 X X

Informe Contaduria General de la Nacién (CGN)
*  Anexos.
*  Oficio remisorio
Informe de Sistema de Rendicion de Cuentas (SIREC)
*  Anexos.
*  Oficio remisorio

Informe Sistema de Informacién de Fondo de Servicios Educativos (SIFSE)

*  Anexos.
*  Oficio remisorio

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante

120.15.05 [Informe de cierre contable 1 9 X X . o : ;
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.

* Ajuste por inflacion - depreciacion.
* Notas de contabilidad.
* Comprobantes de ingresos.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante

120.15.07 [Informe de contratacion 1 9 X X . S : ]
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
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Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
. ., de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
120.15.08 Informe de ejecucion presupuestal 1 4 X X el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Ejecucién presupuestal de ingresos
* Ejecucién presupuestal de egresos
* Libro auxiliar presupuestal
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
120.15.09 |Informe de eiecucion recursos de gratuidad v COMPEX 1 4 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
T | 9 y el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Oficio remisorio
Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
. . valores secundarios, se elimina el soporte papel y se deja
120.15.10 (Informe de estado financiero 1 4 X X constancia en acta de Eliminacion, segun lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
* Balance general.
* Estado de actividad econémica, social y ambiental.
* Estado de cambios en el patrimonio.
* Flujo de efectivo.
* Estado de cambios en la situacién financiera.
* Anexos.
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Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
. de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
1201511 (Informe de estampillas 1 4 X X el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
. . . de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
1201512 (Informe de flujo de caja trimestral 1 4 X X el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos.
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
120.15.15 |Informe de horas extras 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos. (Si aplica)
Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
120.15.17 |Informe de novedades de nomina 1 2 X proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
* Permisos administrativos y docentes (Si aplica)
* Incapacidades administrativos y docentes (Si aplica)
* Acto administrativo (Si aplica)
RETEMNCICM DISPOSICION FINAL siMmBOLOS
A Archive de Gestidn CT: Conservacian total E: Eliminacidn S Seleccidn Serie: MAYUSCULA FldA, EM NEGRILLA
Subserie: Maydscula inicial, en negrilla
A0 Archivo central TC: Tecnologia de consernvacidn KM Microfilmacidn D: Digitalizacidn = . Tipo documental

Reviso

Aprobd

Diego Hermando VWincos Owviedo
LarFaro Andres Hermandez Otalora
Elaboro




Secretaria de Educacion Municipal
“INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO VILA ESCOBAR™
Aprobads mediants Resolucidn No.10-50-3373 del 20 de= Nowviemnbre de 2015
En PreEsoolsr. Bésice y Media
Registro Educstive 121124 — Cad. DAME 173001002211 — NIT. 8080027818

Archivo General de la Nacion
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 14 de 17
Version: 00

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO VILA ESCOBAR

OFICINA PRODUCTORA: PAGADURIA |CODIGO: 120

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES el aclerl e TC s

M D

PROCEDIMIENTO

120.15.18 (Informe de novedades institucionales 1 2 X

*  Anexos.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segln lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

120.15.19 [Informe de Plan anual de adquisiciones 1 4 X X

* Modificaciones y/o actualizaciones.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

120.15.22 |[Informe de seguridad ciudadana 1 4 X X

* Certificacién y/o fotocopia del comprobante de pago.

Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante
el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

* Oficio notificacion auditoria.

* Oficio entrega informacion requerida.

* Oficio notificacion observaciones.

* Pronunciamiento carta de observaciones.
* Informe definitivo.

120.16 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se selecciona como
muestra el 5% de los informes por afio y se les aplica el proceso
120.16.10 |Control proceso de auditoria regular > 10 X X de digitalizacion. Los no seleccionados son eliminados mediante

el proceso de picado y reciclaje y se deja constancia en acta de
Eliminacién, segin lo establecido en el acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.
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* Presentacion plan de mejoramiento.
* Conformidad plan de mejoramiento.
* Plan de mejoramiento.
* Anexos plan de mejoramiento.
* Seguimiento plan de mejoramiento.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa. Las facturas de
. . . servicio publico permanecen un (1) afio en el archivo de gestion
120.16.27 [Registro de fondo fijo de caja menor 1 19 X y cuIminsda su \?igencia se procédLré a eliminar ya que cirece
de algun valor secundario. Se aplica el proceso de picado y
reciclaje de papel y se deja constancia en acta de Eliminacién,
segun lo establecido en el acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacién.
* Resolucion apertura de caja menor.
* CDP.
* Comprobante de egreso.
* Requerimiento.
* Autorizacion.
* Factura.
* Recibido a satisfaccion.
* Informe a caja menor.
* Libro auxiliar de caja menor.
*  Estampillas.
* Registro presupuestal.
* Resolucion de reembolso (si aplica).
* Resolucién de cierre de caja menor.
Segun el articulo 60 del codigo de comercio y el decreto 2649,
articulo 134 de 1993. Se digitaliza por mantener vigentes los
120.16.28 |Registro de Ingresos y gastos de presupuesto 1 9 X X valores S.ecundanos’ € (_allr_nlna ,el SOpo,rte papely Se.de'a
constancia en acta de Eliminacién, segin lo establecido en el
acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacion.
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* Copia del acuerdo
* Soporte presupuestal
* Anexos
120.18 LIBROS CONTABLES
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
120.18.01 |Libro auxiliar 1 19 X 2?. Se digitaliza ya que constltuyen parte del patrlmon!o
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucién educativa.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
: 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
120.18.02 |Libro de bancos 1 19 X histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
* Extracto bancario.
* _Conciliacién bancaria.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
120.18.03 |Libro de inventario y balance 1 19 X 2.8' ,S.e digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucién educativa.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
. L . 28. Se digitaliza ya que constituyen parte del patrimonio
120.18.04 |Libro diario oficial 1 19 X histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucion educativa.
Segun la Ley 1066/06. y la Ley antitramite 962/2005 - articulo
120.18.05 |Libro mayor y balance 1 19 X 2§. Se digitaliza ya que constltu;_/en parte del patrlmon!o
histérico documental porque registran aspectos financieros en la
administracion de la institucién educativa.
120.18 MANUALES
Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
. L . . permanente actualizacion y para el ejercicio de su
120.18.02  (Manual de comunicacién organizacional 10 X implementacion y difusién, ademas de sus caracteristicas
informativas.
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120.18.03 |Manual de contabilidad

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusién, ademas de sus caracteristicas
informativas.

120.18.04 [Manual de contratacion

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

120.18.09 ([Manual de funciones

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

120.18.11 |Manual de supervisoria e interventoria

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

120.22 PRESUPUESTO

* Presupuesto.

* Plan presupuestal.

Culminada su vigencia en el archivo central se procedera a
eliminar ya que carece de algun valor contable. Se aplica el
proceso de picado y reciclaje de papel y se deja constancia en
acta de Eliminacion, segun lo establecido en el acuerdo No. 039
de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion.

120.25 REGLAMENTOS

120.25.01 |Reglamento interno de almacén

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

120.25.02 |Reglamento interno de tesoreria

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

120.26 RESOLUCIONES

10

Estas subseries se conservan en el archivo de gestion para su
permanente actualizacion y para el ejercicio de su
implementacion y difusion, ademas de sus caracteristicas
informativas.

RETEMCION

DISPOSICION FINAL

simBOoLOS

AG Archivo de Gestidn

CT: Conservacidn total

E: Eliminacidn

S: Seleccidn

Serie: MAYUUSCULA FlJa, EMN NEGRILLA

A archivo central

TC: Tecnologia de consernvacidn KM Microfilmacidn

D: Digitalizacidn

Subserie: Maydscula inicial, en negrilla

- I Tipo documental

Reviso

Aprobd

Diego Hermando VWincos Owviedo
LarFaro Andres Hermandez Otalora
Elaboro




