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6 ACTAS - - X X
.z ~ o~ D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
626 Actas de Reunién 1 ANO 9 ANOS X X porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuara la transferencia secundaria al archivo Central.
* Convocatoria a reunion
* Acta
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
15 CIRCULARES XX
) . ) <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
151 Circular Informativa 1ANO | 9 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Circular Interna
* Circular Externa
16 CONCEPTOS - - X X
| N D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
162 1 ANO 9 ANOS X X porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
COnCeptO Técnico efectuaré la transferencia secundaria al archivo Central.
* Solicitud
* Concepto
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
D - S*. Criterio Cualitativo Intrinseco: Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento
- - de las funciones propias de la dependencia porque generan valor secundario. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
24 1 ANO | 9 ANOS | X* X central se realiza la seleccion cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron en el cumplimiento de la actividad|
DERECHOS DE PETICION ES, QU EJAS, RECLAMOS, misional y generan valor secundario para la Entidad como fuente histérica de consulta , el resto de expedientes se realiza el
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS inventario documental y se elimina con la aprobacion del Comité Interno de Archivos mediante método de picado.
* Peticiones escritas o verbales
* Conceptos técnico - juridicos
* Ampliacién de Terminos
* Respuesta
* Recursos
* Respuesta Recursos

lde8



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA Y PROFESIONAL - ITFIP

cobIGo: 202
UNIDAD PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL
DISPOSICION
RETENCION ARCHIVO FINAL
T
z F
= _ = b5 3] E E
SERIES - SUBSERIES DOCUMENTALES - 9 & slo| s8¢
CODIGO & E 8|22z PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES w o Zz|lc|c|z |4
¢} s} o = -2 =
g w 9]
= O
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
41 INFORMES INSTITUCIONALES - - X | X X| X
<) 'y E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
41.8 Informes de Gestion y Resultados de la dependencia 1ANO 9 ANOS X Interno de Archivos para su eliminaciéon mediante método de picado.
* Informes
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
. ) . . S - Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza la seleccion del 5% de los|
41.10 Informes a Entidades Gubernamentales y Organlsmo 1ANO | 9 ANOS | X X expedientes por afio y se conserva esta muestra en el archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el inventario
de Control documental y se elimina con la aprobacion del Comité Interno de Archivos mediante método de picado
* Informes
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
43 INSTRUMENTOS ARCHIVISTIVOS Y DE CONTROL - X X
i ) N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité
43.2 Control de Prestamos y consultas de Expedientes 1ANO | 4 ANOS X Intemo de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Planilla de control
& < D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
434 l ANO 9 ANOS X X porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD efectuaré la transferencia secundaria al archivo Central.
*CCD
* Memorandos
* Correos electronicos
) <) D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
435 1ANOC 9 ANOS X X porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Tablas de Retencion Documental - TRD efectuars la transferencia secundaria al archivo Central.
*TRD
* Memorandos
* Correos electronicos
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43 6 1 ANO 9 ANOS X X D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
: porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Tablas de Valoracién Documental - TVD efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
*TVD
* Memorandos
* Correos electronicos
45 INVENTARIOS - - X X | X
45.2 Inventarios Elementos Devolutivos de la DependenC|a - 1 ANO 4 ANOS X E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
. Cargo Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
. . ) <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
45.4 Inventario Documental de la DependenCIa 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
455 1 ANO 9 ANOS X X D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Inventario Documental General - Archivos de Gestidn efectuaré la transferencia secundaria al archivo Central.
* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
45.6 1 ANO 9 ANOS X X |p - cT. conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Inventario Documental General - Archivo Central efectuar la transferencia secundaria al archivo Central.
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* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
45.7 1 ANO 9 ANOS X X D - CT. Conservar estos documehtos en soporte el.ectruanu como evldenc‘rr/l del cumpllmlento de las funcu.)nes propias ‘de I.a depen.dencla
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Inventario Documental General - Archivo Historico efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
< I D - CT. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencial
45.9 1 ANO [ 9 ANOS X X . ' ) - ) ; o )
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
Inventario de Eliminacién Documental efectuara la transferencia secundaria al archivo Central.
* Inventarios
* Actas de entrega - recibo
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
49 MANUAL ES |NST|TUC|ONAL ES 1 ANO 9 ANOS X X D - CT. Conservar estos documentos en soporte electronico como ev1denc|? del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia|
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se|
efectuard la transferencia secundaria al archivo Central.
* Manual de Indicadores de Gestion
* Manual de Administracion del riesgo
* Manual de Procedimientos (Dependencia)
* Manual de Funciones (Dependencia)
* Manual de induccién y reinduccion
* Manual de Contratacion
* Manual de Identidad Coorporativa
* Manual de Comunicaciones Oficiales
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* Manual de Gestién Documental

57

PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

X

57.1

Planes de Accion

9 ANOS

M - CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario, se Microfilma y|
efectta la transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.4

Plan Anual de Compras - Dependencia

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectlia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.6

Plan Anual de Inversién - Dependencia

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectlia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.13

Plan de Mejoramiento Institucional

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento

* Oficios

* Memorandos

* Correos electrénicos

57.15

Planes Indicativos

9 ANOS

CT. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia la|
transferencia secundaria al archivo Central.

* Plan

* Informe de seguimiento
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* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
57.16 Plan Institucional de Archivo - PINAR 1 ANO 9 ANOS X [Cr;ﬁszr::n;/:\zs;smﬂ;?a Z: ;i:::‘:\;jg geemrreatfncién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia laj
* Plan
* Informe de seguimiento
* Oficios
* Memorandos
* Correos electrénicos
57.17 Plan Anticorrupcit’)n y de Atencién al Ciudadano 1 ANO 9 ANOS X ﬁ;ﬁs:;?:nz;zsssm;;li;?a Z: ;irirr:\r/:g g:mrreatfncién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectla la|
* Plan
* Informe de seguimiento
* Oficios
* Memorandos
* Correos electrénicos
57.22 Programa de Gestion Documental - PGD 1 ANO 9 ANOS X ﬁ;ﬁs:;?:nz;zsssm;;li;?a Z: ;irirr:\r/:g g:mrreatfncién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectla la|
* Programa
* Informe de seguimiento
* Oficios
* Memorandos
* Correos electrénicos
57.25 Programa del Sistema Integ rado de Conservacion - SIC| 1 ANO 9 ANOS X lcr;n.sir::n\cli:zsggﬁyggfa Z: ;i:::]isg éj:mrzlll(.encién en el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectia laj
* Programa
* Informe de seguimiento
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
64 PROYECTOS INSTITUCIONALES - - X
64.1 Proyectos de Inversion 1 ANO 9 ANOS X X E:e-cfl‘]l; r;rlia‘::f:;r:fi:d;i;Lear:zz;j:r;::cci:l:t:.el archivo central se realiza el respectivo inventario, se Microfilma yj|
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* Proyecto
* Informe de seguimiento
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
65 REGISTROS - - X XX
) ) ) <) 'y E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
65.7 Reglstros de Capamtacmnes 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Registros de Capacitaciones
) ) ) L. N N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
65.8 Reglstros de Comunicaciones Oficiales 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Registros de Comunicaciones Oficiales
) ) ) <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
65.11 Registros de Prestamo de Expedientes 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacion mediante método de picado.
* Registros de Prestamo de Expedientes
70 SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS - - X
'~ <) E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité
70.1 Solicitudes de prestamo y Consulta de Expedientes 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminaciéon mediante método de picado.
* Solicitud
* Oficio Respuesta
* Memorandos
* Correos electronicos
L. i L. N N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
70.5 Requerimiento de Bienes y servicios 1ANO | 4 ANOS X Intermo de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
* Solicitud
* Oficio Respuesta
* Memorandos
* Correos electronicos
L. . N N E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité
70.6 Requerimiento de Viticos 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacion mediante método de picado.
* Solicitud
* Oficio Respuesta
* Memorandos
* Correos electronicos
L. ) N E. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario para la aprobacion del Comité|
70.7 Requerlmlento de Personal 1ANO | 4 ANOS X Interno de Archivos para su eliminacién mediante método de picado.
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* Solicitud
* Oficio Respuesta
* Memorandos
* Correos electronicos
D - E. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de Ia]
N N dependencia porque generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central los documentos en|
71 1ANO | 4 ANOS X X soporte papel, se realiza el respectivo inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
SUPERVISION DE CONTRATOS Y CONVENIOS mediante método de picado.
* Informe de supervision
* Balance final
* Acta de recibo y liquidacion
* Oficios
* Memorandos
* Correos electronicos
FIRMA PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
FIRMA SECRETARIO TECNICO COMITE INTERNO DE ARCHIVO CARGO DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA FECHA DE APROBACION
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