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Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6n Formato: 1

Empresarial
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.14 FECHA DE APROBACION TRD:25/05/2022 Version TRD:
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD  |ReTENCION|  D'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lprjuljpu] AG | AC | CT E M S
1.07.02.14 100 |ACTAs
121 |Actas de Reunién X 2 0 X Finalizada la gestién del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el
GG.FC.08 Actas de Reunion X .docx, .pdf tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar su eliminacion
Actas de Comité de Departamento X .docx, .pdf teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no obedecen a
actas de Comités Corporativos. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestién Ambiental y la|
Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14 600 |COMUNICACIONES INTERNAS X 3 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trAmite se conserva 3 afios en el archivo de
Memorandos internos X .docx gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar
su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en
esta tabla de retencién documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la
Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14 700 |JCONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES X 5 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite se conserva 5 afios en el archivo de
Comunicados enviados entidades pulblicas o privadas gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar|
X -docx su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor|
Comunicaciones recibidos entidades publicas o privadas administrativo. Esta serie corresponde a aquellos comunicados enviados /recibidos a
X -docx entidades publicas o privadas. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y I
Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.14 1500 |INFORMES
1501 |informes a Entes de Control .pdf, msg. X 2 8 X X Finalizada la gestién del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego
Solicitud de informacién .pdf transferir al Archivo Central por 8 afios (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Informe pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original, ya que la
Informe de Entregables de los Aliados documentacion producida desarrolla valor historico debido a que contiene informacion
suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigilancia que requieren
evidenciar la gestién realizada por la institucion.
Se digitaliza a través de la Coordinacién de Gestién Documental; siguiendo el protocolo
de digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de consulta y
preservacion fisica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Educacién, Culturay Productividad g;ls:gsi::ODUCTORA' Departamento de Productividad y Desarrollo Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6n Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.14 FECHA DE APROBACION TRD:25/05/2022 Version TRD:
CcODIGO REPOSITORIO NIVEL DE TIEMPODE | 5 5poSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD _|RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colPrfuljrul AcJAc | cT | E M S
1.07.02.14 1500 |INFORMES
1514 |informes de Gestidn de Indicadores X 2 8 X
Indicadores de gestic’)n one drive -Pd’fv -ppt, Una vez realizada la actualizacién del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Xlsx, Isolucion transferir al Archivo Central 8afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
. = one drive .pdf, .ppt, procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
Evaluaciones de desempefio xIsx, Isolucién valor administrativo. Agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada para el
Encuesta de satisfaccion del proceso Isolucion, ppt. disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion de la Caja. El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos
de la Caja y se efectta a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.07.02.14 1700 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
1708 |instrumentos de Control de Inventarios Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cump_lido el tiempo de retencién en grchi_vo
Formato para control de inventarios FOO1 X pf X 2 8 X central se conserva totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
A . . debido que contiene informacién misional sobre las alianzas y convenios con instituciones
Formato de entrega de equipos celulares X .pdf privadas y del Estado ejecutados por el Departamento de Educacion.
Formato control de ingreso y retiro de elementos X .pdf La informacion electronica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en
Remisiones X pdf Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
Matriz de Seguimiento a plan de trabajo X .pdf
1.07.02.14 3500 |PLANES Finalizada la vigencia del plan custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
3520 |Planes Estratégicos X 2 8 X X Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cump_lido el tiempo de retencién en grchi_vo
Plan Estratégico X pdf, .ppt central se conserva totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
- R debido a que contiene informacién sobre las metas definidas y el direccionamiento estratégico del|
Informe de seguimiento X -pdf, .ppt Departamento de Educacion.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.14 3500 [PLANES Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego transferir al
3513 |Planes de Mejoramiento X 2 8 X Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cump_lido el tiempo de retencién en grchi_vo
Informes de auditoria pdf central se conserva totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
N : debido que contiene informacién sobre la filosofia educativa de Colsubsidio, los lineamientos del
Planes de mejora Direccionamiento Estratégico de la Organizacién y sefiala el horizonte institucional de sus
Andlisis de causas y acciones correctivas MC.FC.04 colegios y proyectos educativos, la formulacion de las estrategias académicas, formativas,
administrativas, de evaluacion y de comunidad que garantizan el logro de las metas del servicio.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en
Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras consultas.
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