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205.01 | ACTAS Transfiérase la serie al Archivo Histérico
205.01.09 | Actas Comité de Archiv 3 17 | x cumplido el término de retencion en el
; g Archivo Central, eliminando previamente
- Convocatoria a reunion - .
e ional las convocatorias a reunion, listados de
- 0 de asistentes (opcional) asistentes, borradores, copias de informes
- Anexos del acta y documentos internos, que se encuentran
en el cuerpo del acta
205.01.29 | Actas de Eliminaciéon de Documentos 2 18 X Eliminese cumplido el término de retencion
en el archivo central.
205.01.32 | Actas Grupo Operativo Sistema Integrado de Gestién 3 17 [ X Transfiérase la serie al Archivo Historico
- Convocatoria a reunion cumplido el término de retencion en el
- Listado de asistentes (Opcional) Archivo Central, eliminando previamente
- Anexos documentales del acta las convocatorias a reunion, listados de
asistentes, borradores, copias de informes
y documentos internos, que se encuentran
en el cuerpo del acta.
205.23 | CONTROLES 3 X Eliminese una vez cumplido el término de
205.23.05 | Controles de préstamo de documentos retencion en el archivo central, en razon a
- Formato control de préstamo, consulta y fotocopia de que son documentos que controlan la
documentos documentacién que ingresa y sale de las
dependencias en calidad de préstamo.

e B e r - o ) .’" - ,u”-" N P 7 ‘ p
FOrmanmaos fraj enianaier ¢ge .".’rr.'ﬁ.’{f.ﬂf(_im'_fr el desarrollo social {:‘; nano
]




F-Gq-za
GESTION DOCUMENTAL Codigo
Version
30/06/2015
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fache
Pagi
FONDO: INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL
SECCION: 200 SECRETARIA GENERAL SUBSECCION : 205 ARCHIVO
RETENCION | DISPOSICION
(ANOS) FINAL
w
=)
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (@] % S é PROCEDIMIENTOS
2k | ZE |eTt|e |W
T g O E D
g o|%8
205.23.15 | Controles de asesoria 2 0 X Eliminese cumplido el término de retencion
- Formato control de asesoria en gestion documental en el archivo de gestion, en razén a que
son documentos de control
205.47 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 10 | X Transfiérase al archivo histérico cumplido
205.47.01 | Tablas de Retencién Documental el tiempo de retencion en el archivo central
- Encuestas porque la documentacion presenta valor
- Formato Cuadro de clasificacion documental secundario que evidencia el desarrollo
- Formato Tabla de Retencién Documental archivistico de la Institucion.
- Comunicaciones oficiales
- Acto administrativo de adopcion
- Documentos de actualizacion de las TRD
205.47.02 | Tablas de Valoraciéon Documental 2 10 | X Transfiérase al archivo histérico cumplido
- Formato Diagnéstico Fondo Acumulado el tiempo de retencion en el archivo central
- Formato Identificacion de fondos y secciones porque la documentacion presenta valor
- Formato Identificacion de asuntos en fondos y secciones secundario gque evidencia el desarrollo
- Formato Levantamiento estructuras organicas archivistico de la Institucion.
- Formato Levantamiento evolucién funcional
- Formato Cuadro de clasificacion documental
- Formato Tabla de valoracion documental
205.49 | INVENTARIOS
205.49.02 | Inventarios documentales 5 30 X Transfiérase al archivo histérico sélo los
¥ ] ; correspondientes a las transferencias
Formatos Unico de Inventario Documental secundarias cumplido el término de
retencion en el archivo central, los demas
eliminense.
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205.57 | PLANES
205.57.13 | Plan Institucional de Archivos - PINAR 2 8 X Transfiérase al archivo historico cumplido
- Diagnéstico el término de retencion en el archivo
- Comunicaciones central, ya que la documentacion presenta
valor secundario evidencial del desarrollo
archivistico de la Institucion
205.57.18 | Plan de Transferencias Documentales 5 15 X Eliminese cumplido el término de retencion
- Formato Plan de transferencias en el archivo central, por cuanto no tienen
valor secundario
- Comunicacion oficiales remision
205.65 | PROGRAMAS Transfiérase al archivo historico cumplido
205.65.05 | Programa de Gestion Documental - PGD 2 8 X el término de retencibn en el archivo
- Diagnéstico central, ya que la documentacion presenta
- Normograma valor secundario evidencial del desarrollo
- Cuadros archivistico de la Institucion.
- Comunicaciones
205.71 | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
205.71.01 | Control de cambios documentos 2 3 X Eliminese cumplido el término de retencién
- Formato Solicitud elaboracion, modificacion o anulacion en el archivo central, en razoén a que son
- Formato Distribucién copias controladas documentos administrativos de control y
- Formato Difusion de documentos Ao tienen vaiores SecuRdaros.
- Comunicaciones oficiales
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205.71.02 | Control de documentos obsoletos 2 5 X |Selecciénese una vez agotado el término
- Manuales de retencion en el Archivo Central los
- Procedimientos Manuales, con destino al Archivo Histérico
- Guias
- Instructivos
- Formatos
205.71.04 | Manual de Calidad y Operacién X Se mantienen en el archivo de gestion
- Manuales permanentemente, en razéon a que se
- Caracterizaciones de procesos actualizan constantemente y si se cambia
- Procedimientos . la versibn de los documentos se
Gui transfieren a la subserie Documentos
V. Obsoletos del Sistema Integrado de
- Instructivos Gestién - SIG.
- Formatos
205.71.05 | Mapas de Riesgos 2 5 X |Seleccionese una muestra del 5% de la
- Formato matriz DOFA produccion general una vez cumplido el
- Formato identificacién del riesgo término de retencion en el archivo central,
- Formato andlisis del riesgo con destino al archivo historico y eliminese
. Formals Sotio de 8 los demas documentos
- Formato mapa de riesgos
- Comunicaciones oficiales
- Formato seguimiento mapa de riesgos

N - 3 ' ’ Y 20 L f 1r f / o«
."e:a."m.-'m:‘r.-'."{m'r,fr'uf:u.-:‘nf'_" de calidad I#;m'.'n & agesarroilo sooal ¥ humano
s




F-GD-28
GESTION DOCUMENTAL Codigo

03
Versién

30/06/2015
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Lol

5de 5

CONVENCIONES: CT: Conservacién Total E: Eliminacién M: Microfilmacion u otro S: Seleccién
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Secretaria

Auxiliar Administrativo de Archivo
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