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1.07.02.03 100 ACTAS Educacion Formal
121 Actas de Reunidn X 2 0 X Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el
GG.EC.08 Actas de Reunién X docx, pdf archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el

archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién
X docx, .pdf teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y
perdido su valor administrativo. Estas actas
corresponden a las reuniones de grupo primario del areal
y no obedecen a actas de Comités Corporativos. Elf
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion]
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la

Caja.
1.07.02.03 600 COMUNICACIONES INTERNAS Educaciéon Formal X 3 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se
Memorandos internos X .docx conserva 3 afios en el archivo de gestion. Cumplido elf

tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede
a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya hal
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
retencion documental. El proceso de eliminacién se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la
Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.07.02.03 700 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES |Educacion, Cultura
701 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales y Productividad X X Finalizada la gestion, custodiar 5 afios en el Archivo de
Enviadas 5 0 Gestion, posteriormente, se procede a realizar suf
Copia de comunicaciones enviadas X docx eliminacion por perder valor administrativo para las

actividades del area. En esta serie se encuentra la copia|
de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman]
un registro consecutivo en razén del nimero de
radicacion y se administran en la unidad de
correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10,
Acuerdo 060 de 2001.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectia a través de la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental.
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1.07.02.03 700 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES |Educacion, Cultura
702 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales y Productividad X 5 0 X Finalizada la gestion, custodiar 5 afios en el Archivo de
Recibidas Gestion, posteriormente, se procede a realizar suf
Copia de comunicaciones recibidas X docx eliminacion por perder valor administrativo para las

actividades del area. Esta serie corresponde a la copia
de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman]
un registro consecutivo en razon del nimero de
radicacion.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectia a través de la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental.

1.07.02.03 3500 PLANES Educacion Formal -
3520 Planes Estratégicos Planeacion X 2 8 X X Finalizada la vigencia del plan custodiar 2 afios en el
Plan Estratégico X pdf, ppt Archlyo de Gestion, luego tNransferlr aI_ ArChIVQ Central
- (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
Informe de seguimiento X .pdf, .ppt L .
retencion en archivo central se conserva totalmente, yal
que la documentacién producida desarrolla valor histérico
debido a que contiene informacion sobre las metas
definidas y el direccionamiento estratégico del|
Departamento de Educacion.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.
1.07.02.03 4000 PROYECTOS Educacion Formal -
4004 Proyectos Educativo Colsubsidio - PEC Planeacién X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el

.pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
(servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
retencién en archivo central se conserva totalmente, ya
que la documentacién producida desarrolla valor histérico
debido que contiene informacion sobre la filosofia
educativa de Colsubsidio, los lineamientos delf
Direccionamiento Estratégico de la Organizacion y sefala
el horizonte institucional de sus 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 informacion electrénica se conserva en el repositorio
asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su conservacion total y recuperacion para
futuras consultas.

Proyecto Educativo Colsubsidio
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1.07.02.03 4000 PROYECTOS Educacion Formal 1
. Planeacion . . . . ~
4007 Proyectos Especiales X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el
Actas de reunién pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Documentos técnicos del Convenio pdf (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
Informes técnicos ndf retenciéon en archivo central se conserva totalmente, ya|
Informes Financieros .pdf que la documentacién producida desarrolla valor histérico

debido que contiene informacion misional sobre las

X X X X X X X

C.omuni.caciones ) -paf alianzas y convenios con instituciones privadas y dell
Llne?cl.mler.ltos 0 anexos ‘_je C_onvenlos -pof Estado ejecutados por el Departamento de Educacion.
Certificaciones de experiencia pdf 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.
REVISADO POR: Alba Cristina Velasquez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe del Departamento de Educacion APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVEMNCIOMES
SERIES, SUBSERIES Y RA B X NIWVEL DE TIEMPC DE
TIPOS DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

CODIGO

DISPOSICHON FINAL PROCEDIMIENTO

CT - Conservacian Total

_ S - Serie |SERIES DF - Documento Fisico CO: Confidencial AG - Archivo de E - Eliminacién _ - .
ME - Mivel Ss Subseries DE - Documento Electrénico PR Privado Sestion M - Microfilmacidn o Medio Instrucciones de la administracion
Estructural - ’ . . - i Jso interno AC - Archivo i Y de la serle o supserie aocumental
Subserie Tipologias Documeantales PU- Publico Central Tecnico

S - Seleccidn




« Colsubsidio

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO

Con todo lo que te mereces

OFICINA PRODUCTORA: Departamento Educacion

NO

Descripcién del Cambio

CONTROL DE CAMBIOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha del Cambio

DD

MM

AAAA

Quien Aprueba el Cambio
Proceso o Area

Versiéon Anterior

Actualizacion TRD

10

11

12

13

14

15




