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1.07.02.03.03 100
101

ACTAS

Actas de Comisién de Evaluaciéon y Promocién
Actas Comisiones de Evaluacién y Promocion
Anexos de las actas

Educacién Formal
- Planeacién

X
.pdf
pdf

5 15

X

Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
contiene informacién sobre la evaluacién y promocién de la institucion. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 100

102

ACTAS

Actas de Comité de Calidad

Actas de comité de calidad del colegio
Anexos de las actas

Educacion Formal
- Planeacion

pdf
.pdf

Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
contiene informacién sobre la implementacion, administracion y evaluacion
de los resultados de los sistemas de gestion, estableciendo acciones de
mejora enfocados al cumplimiento de los objetivos estratégicos. La
informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la|
serie y subserie documental. La informacién se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacion recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 100

104

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Escolar
Actas de comité de convivencia escolar
Anexos de las actas

Educaciéon Formal
- Planeacion

.pdf
pdf

Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que
registra las decisiones del ente encargado de apoyar la labor de
promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacién para el
ejercicio de los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencién y mitigacion de la violencia escolar. La informacion electrénical
se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en|
Backup permitiendo su preservaciéon y recuperacién para futuras
consultas.

1.07.02.03.03 100

108

ACTAS
Actas de Comité Directivo
Actas de Comité Directivo

Educacién Formal
- Planeacion

.pdf

Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente
en el soporte original, ya que la documentacion producida desarrolla valor
histérico debido a que contiene informacion sobre las decisiones
relacionadas con la participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa, instalacion anual del consejo
directivo, adopcién del PEI, curriculo y plan de estudios, manual de|
convivencia, sistema de matriculas, sistema institucional de evaluacién de
estudiantes, costos educativos, entre otros. La informacién electrénica se
conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en Backup|
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
111 Actas de Consejo de Estudiantes - Planeacién X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas Consejo de Estudiantes .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
contiene informacién sobre las decisiones del maximo 6rgano colegiado
que asegura y garantiza la continua participacioén de los educandos en las
instituciones, la adopciéon de su propio reglamento y la eleccién del
representante al consejo directivo (Decreto 1860 de 1994). La informacién
electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacioén para futuras|
consultas.
1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
112 Actas de Consejo de Padres de Familia - Planeacién X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas de Consejo de Padres de Familia .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
registra las decisiones del 6rgano asesor donde participan padres Vyj|
acudientes en el proceso pedagégico de la institucion. Es definido como|
un érgano de participacion de los padres de familia del establecimiento
educativo destinado a asegurar su continua participaciéon en el proceso|
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. La informacion|
electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras|
consultas.
1.07.02.03.03 100 ACTAS Educaciéon Formal
113 Actas de Constitucién de Gobierno Escolar - Planeacién X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas de Constitucién de Gobierno Escolar .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que
documenta las directrices y la programacién para la conformacién de las
instancias de participacion y representacién al interior del Colegio. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
115 Actas de Gobierno Escolar - Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas Consejo Directivo .pdf luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15 afios.
Actas Consejo Académico pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente
Informes de Gestién Académico pdf en e} _soporte_original, ya que la documerjtaciér} producida ds_:sarrolla valor|
Anexos de las actas pd histérico _debldo a que con_tlen_e Ia§ dellberacnqnes de gobierno escplar,
que funciona como instancia directiva, de participacién de la comunidad|
educativa y de orientaciéon académica y administrativa del establecimiento.
La informacion electronica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
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1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
116 Actas de Izadas de Bandera - Planeacién X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas de izadas de bandera .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
son los registros histéricos de los actos realizados en la institucion|
educativa con motivo de las fiestas nacionales y los actos civicos, o
diversos eventos que tienen como punto central la izada del tricolor patrio.
La informaciéon electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacion Formal
118 Actas de Nombramiento del Personero - Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas de Nombramiento del Personero .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que
documenta las directrices y la programacion para la conformacion de las
instancias de participacion y representacion al interior del Colegio. La
informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 100 ACTAS Educaciéon Formal
121 Actas de Reunién X 2 0 X Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de Reunion .pdf gestion. Cumplido el tiempo de retencién 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. Estas actas corresponden a|
las reuniones en las cuales se presentan la gestion realizada por las areas|
y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El proceso de
eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinaciéon de Gestién Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
122 Actas de Reuniones de Area - Planeacién X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas Reuniones de Area .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
contiene las deliberaciones de los distintos drganos de gobierno y de|
coordinacién docente para la distribucién de areas, materias,etc. La
informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
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1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
123 Actas de Reuniones de Ciclo - Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas Reuniones de Ciclo .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
Anexos de las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
contiene las deliberaciones de los distintos érganos de gobierno y de|
coordinacién docente para la distribucién de areas, materias,etc. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
124 Actas de Reuniones de Padres de Familia - Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas Reuniones de Padres de Familia .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
Anexos a las actas pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
documenta las reuniones donde se cita a los padres de familia para
suministrar informacién referente al desarrollo de las actividades de Ia
institucion y entregar informes académicos de los estudiantes. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
127 Acta de Sorteo de Preseleccion de Aspirantes - Prestacion del X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Acta de sorteo de preseleccion de aspirantes Servicio .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
Listado soporte pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico debido a que
contiene informacién sobre el sorteo para cada uno de los colegios para la
preseleccién en los grados de educacién. Cuando el nimero de inscritos
sea mayor al nimero de cupos ofertados. La informacion electrénica se|
conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en Backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.03 100 ACTAS Educacién Formal
128 Actas de Sub-Comité Paritario - X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Actas sub-comité paritario Prestacion del .pdf luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15 afios.
Anexos de las actas Servicio pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente
en el soporte original, ya que la documentacion producida desarrolla valor
histérico debido a que contiene informacion de la gestion del servicio de
enfermeria orientado a la prevencién y cuidado de la salud y a la
prestacion de los primeros auxilios, reportes de accidentalidad, enre otros.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
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1.07.02.03.03 200 ACTOS ADMINISTRATIVOS Educacién Formal
201 Actos Administrativos Colegios - Planeacién X 5 15 X Finalizada la vigencia del acto administrativo, custodiar 5 afios en el
Acuerdos del Consejo Directivo Archivo de Gestién, luego transferir al Archivo Central por 15 afios.
Circulares pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente
Decretos pdf en el soporte original, debido a que son actos administrativos de caracter
Resoluciones pdf regulatorio y decisorio, con valor legal e histérico mediante el cual la]
. institucion adopta y reglamenta decisiones importantes. La informacién
Nombra.\n.uentos pdf electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una
Normatividad -paf copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras
consultas.
1.07.02.03.03 400 BOLETINES Educacién Formal
401 Boletines Informativos - Disefio y X 1 0 X Una vez sea actualizado el boletin, custodiar 1 afio en el Archivo de Gesti6n.
Boletin informativo desarrollo pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su
curricular eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Boletines generados por periodo para informar a los padres de|
familia el avance en los estudiantes frente al plan de estudios establecido. El
proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.03 600 COMUNICACIONES INTERNAS Educacién Formal X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el
Memorandos internos - Prestacién del .pdf archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de|
Servicio 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 retencion documental. El proceso de eliminacién se realiza a
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo
los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.03 4400 CONTRATOS Educacién Formal
4401 Contrato de Cooperacion de Servicios Educativos - Prestacion del X 5 15 X X |Finalizada la vigencia de la péliza o garantia del contrato, custodiar 5 afios|
Servicio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
Paz y salvo .pdf conservar por 15 afios. Su prescripcién es de 20 afios, posee valores|
Pagaré (Firmas y sin fechas) .pdf legal, fiscal, contable y administrativo, se realiza una seleccién sistematica
Carta de instrucciones (Autenticada) pdf de_l _20% de-Ia totalidad de la proc_luccién documental anual en su s_oporte
Contrato de Cooperacion (con firma del Rector) pdf original, teniendo en cuenta los niveles educativos. Una vez seleccionada
e la muestra se digitaliza a traves de la Coordinacién de Gestién
Cert_lflcamones laborales  de gmbos pagres 0 su Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN, para
equwalgme ¥ otros soportes relacionados (primero madre -pdf garantizar su reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica, los|
en.segu@/a padre)_ documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los
Asignacion de tarifa -pdf lineamientos de la Caja y se efecttia a través de la Jefatura de Seguridad|
Carta de solicitud de cambio de tarifa con los soportes| pf de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Documental y Ia|
respectivos ' Coordinacién de Gestion Ambiental.
Cambio de tarifa -pdf Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
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EF.FC.35 Recepcion y control de documentos para
matriculas

Examen de admision

EF.FC.71 Entrevista de contexto familiar y socio cultural
para educacion Inicial

EF.FC.41 Entrevista de Admision Estudiantes de Sexto a|
Noveno Grado

EF.FC.06 Entrevista de Admisién

Certificados originales de estudios afios anteriores:
Primaria: curso anterior Secundaria: 5° grado y demas
grados cursados de secundaria

Registro civil de nacimiento

Fotocopia del documento de identidad

EF.FC.77 Solicitud de reembolso para colegios

Certificado médico educacion inicial
Solicitud certificaciones y constancias

Certificados y constancias

Plataforma de
gestion educativa
Cibercolegios
Cibercolegios

Cibercolegios

Cibercolegios
_pdf/
Plataforma de
gestion educatival

Cibercolegios
Cibercolegios
_pdf/

Plataforma de
gestion educatival

_pdf/
Plataforma de
gestion educatival

Cibercolegios

.pdf/
Plataforma de
gestion educativa

CODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD| TEMPO DE | 1y1506551c16N FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO| PR J U | PU AG AC CT E M S
1.07.02.03.03 1100 ENCUESTAS Educacién Formal Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el
1101 Encuestas de satisfaccion - Evaluacion y X 2 0 X archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Encuestas de satisfaccion Seguimiento pdf gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
Anexos del documento pdf cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Mecanismo para
conocer la percepcion de padres y estudiantes frente al servicio educativo
que reciben.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad|
de la Informacion, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.03 4500 ESTRATEGIAS PROMOCION Y PREVENCION
Acta de actividad X X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Cronograma operativo X Xlsx Gestidn, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Listas de asistencia pdf Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
WhatshApp, totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la planeacién de
Registros fotograficos Share Point los requerimientos necesarios para la ejecucién y seguimiento del servicio
educativo.
La informaciéon electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total yj|
recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
1.07.02.03.03 1300 HISTORIALES Educacién Formal
1301 Historiales Académicos Béasica y Media - Prestacion de X 5 15 X X |Una vez obtenido el titulo o el retiro del estudiante, custodiar 5 afios en el
Servicio .pdf/ Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup)

por 15 afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
realiza seleccién por muestreo sistematico del 20% de la totalidad de la]
produccién documental anual en su soporte original, teniendo en cuenta
los grados, los estudiantes con mayor desempefio y los estudiantes que|
obtuvieron el mayor puntaje en las pruebas saber 11 con el fin de dejar
una muestra histérica para la institucion. Una vez seleccionada la muestra
se digitaliza a traves de la Coordinaciéon de Gestién Documental;
siguiendo el protocolo de digitalizacién del AGN, para garantizar su|
reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica, los documentos
restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de |a|
Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion,
la Coordinacién de Gestion Documental y la Coordinacién de Gestion
Ambiental.
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1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal Finalizada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
1501 Informes a Entes de Control - Prestacion del X 2 8 X Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Informes a Entes de Control y Vigilancia Servicio pdf, xisx Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserval
totalmente, ya que estos documentos contienen informacién suministradal
a entidades con funciones de inspeccién y vigilancia que requieren
evidenciar la gestion realizada en la Caja como el Dane,
Superintendencia y Simat.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su recuperacion para
futuras consultas.
1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal
1504 Informes de Accidentalidad - Prestacion de X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
Informe de accidentalidad Servicio .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Anexos del informe pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a|
Actas de notificacién de accidentes graves realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y|
perdido su valor administrativo. Informe mensual de accidentalidad
presentado al comité Directivo. El proceso de eliminacién se realiza a
través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestiéon Documental, siguiendo|
los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal
1507 Informes de Comision de Evaluacion y Promocién - Definicion y X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
Informe Comision de Evaluacién y Promocion disefio pdf Gestidn, luego transferir al Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo|
Anexos segun proceso pdf de retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte
EF.FC.11 Informe de Curso para la Comisién de] original, por poseer valores secundarios de tipo histdrico, esta serie|
Evaluacién -pdf corresponde al informe presentado a la Comisiéon de Evaluacion y
Promocién para identificar un grupo de estudiantes o curso que comparte
una probleméatica o necesidad comin en la cual Orientacién Escolar
apoya. La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado,
se respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
1515 Informes de Mediciéon de Clima Escolar - Prestacion de X 2 8 X Gestidn, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Informe de medicién de clima escolar Servicio pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a|
Encuesta de Clima escolar pdf realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y|
perdido su valor administrativo. Diagnéstico de las variables que
componen y afectan el clima escolar, con el propésito de establecer su|
influencia en el ambiente escolar de las instituciones educativas de
Colsubsidio.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacidn, la Coordinacién de Gestiéon Ambiental y la Coordinacion|
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal
1520 Informes de Resultados de las Pruebas de Red - Evaluacion y X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de|
Informes de Resultados de las pruebas de red seguimiento .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo
Anexos del documento pdf de retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte
original, por poseer valores secundarios de tipo histdrico, cuyo fin es
asegurar la competitividad y el reconocimiento de Colsubsidio en el area
de Educacién Bésica y Media, con el fin de garantizar la calidad del
modelo educativo Colsubsidio. La informacién electrénica se conserva en
el repositorio asignado, se respalda con una copia en Backup permitiendo
su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal
1523 Informes Estadisticos - Prestacion del X 5 15 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 5 afios en el Archivo de
Estadistica usuarios atendidos Servicio Xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15
afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
debido a que refleja las estadisticas del servicio educativo. La informacion|
electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una
copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras|
consultas.
1.07.02.03.03 1500 INFORMES Educacién Formal
1525 Informes Técnicos de la Evaluacién Institucional - Evaluacion y X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de|
Informe técnico de la evaluacién institucional all seguimiento Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Departamento de Educacién -pdf Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente|
IE.1C.03 Instructivo Evaluacion Institucional pdf en el soporte original, por poseer valores secundarios de tipo histérico, es|
Informe Evaluacion Institucional pdf un informg para la identificacion de fortale_za_s y oportunidades de mejc_)ra
Anexos del documento pdf Ique_ pe_rmltan obtener el Iogl_'o de_!os objetivos Qel Proyecto Educativo|
nstitucional y aumentar la satisfaccién de los usuarios.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacidn, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion|
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.03 1700  |INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacion Formal
1701 Instrumentos de Control a Resoluciones de Tarifas| - Prestacion del X 5 15 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 5 afios en el Archivo de
Educativas Servicio Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15|
Plataforma de afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Tabla de tarifas aprobadas gestion educativo totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
Asignacién de tarifa educativa Cibercolegios debido a que refleja la asignacién de la tarifa gnual de_costos educativp§ a
Plataforma de cada uno de los estudiantes de los colegios propios de Colsubsidio,
EF.FC.50 Reasignacion de tarifa Educativa gestién educativo atendiendo los requisitos de Ley. La informacién electrénica se conserval
en el repositorio asignado, se respalda con una copia en Backup
EF.FC.72 Relaciéon de documentos para asignacion of Plataforma de permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

. L. N gestion educativo
reasignacion de tarifa

. . . . Plataforma de
Formularios de informacion del colegio gestion educativo

Plataforma de
Resolucién de aprobacion de tarifas gestion educativo
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1.07.02.03.03 1700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacién Formal
1702 Instrumentos de Control Académicos - Prestacién de X 2 8 X Una vez culmina el afio escolar, custodiar 2 afios en el Archivo de
Horarios Servicio pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo
EF.FC.12 Matriz de Asignacién académica docente pdf de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién
EF.FC.07 Visita a Clase pdf teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
EF.FC.51 Planeacion y Seguimiento por periodo pat adr_ni-nistrativo. P,ermite hacer §eguimiento al chmplimiento de las
EF.FC.67 Planeacion y Seguimiento por periodo Ciclo) actividades académicas establecidas que garanticen la prestacion del
L pdf servicio educativo. El proceso de eliminacién se realiza a través de la
inicial . . Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion|
EF.FC.42 Control de asistencia docentes pdf Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los|
Planilla de asistencia estudiantes Plataforma de protocolos establecidos por la Caja.
gestion Educatival
EF.FC.39 Correccion de valoraciones pdf
EF.FC.44. Registro de instrumentos de entrada para|
registro y desarrollo curricular pdf
1.07.02.03.03 1700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacién Formal
1705 Instrumentos de Control de Atencion del Servicio de| - Prestacion de X 2 13 X Una vez culmina el afio escolar, custodiar 2 afios en el Archivo de
Enfermeria Servicio Gestion, luego transferir al Archivo Central por 13 afios. Cumplido el
Registro de atencién diaria del servicio de enfermeria X pf tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su
L, . , eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su|
EF.FC.27 Remision de estudiante a enfermeria X pdf valor administrativo. Contiene el seguimiento segin las caracteristicas de
Descripcion de Accidente X pf la atencion y el registro del control de Atencion del Servicio de Enfermeria|
Notificacion de Accidentes Escolares X pdf en los formatos establecidos para tal fin.
EF.FC.28 Registro de atencion diaria servicio de X -pdf El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
enfermeria de la Informacidn, la Coordinacién de Gestiéon Ambiental y la Coordinacion|
EF.FC.63 Registro y Seguimiento de Material para . de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Prestacion de Primer Auxilio p
1.07.02.03.03 1700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Educaciéon Formal
1706 Instrumentos de Control de Espacios Fisicos y| - Prestacion de X 2 3 X Una vez culmina el afio escolar, custodiar 2 afios en el Archivo de
Recursos Educativos Servicio Gestion, luego transferir al Archivo Central por 3 afios. Cumplido el tiempo
Solicitud espacios fisicos y dotacion CiberColegios de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion|
Reporte de novedades CiberColegios teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
Hoja de Pedido CiberColegios administrat(ijvo. P_ermite hacer se_guirr:iento y co_ntro;a: los espaci;s fisicosE);
. . recursos educativos que garanticen la prestacion del servicio educativo.
EF.FC.58 Relacion de deudgres de Iabqratorlo -pdf proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
EF.FC.66 Anu_ql de_ !nventano d_e Reacn’vo_s -pdf la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
EF.FC.69 Verificacion de Reactivos Quimicos -pdf Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
EF.FC.70 Planilla de Eliminacién de Residuos| -pdf
Quimicos
EF.FC.65 Formato de Control de Uso de Reactivos -pdf
1.07.02.03.03 1700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacién Formal
1708 Instrumentos de Control de Inventarios - Prestacion de X 5 5 X Finalizado el control del inventario, se conserva 5 afios en el archivo de
Ajustes a inventario servicio Xlsx, .docx gestién y 5 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el
Inventario de material bibliografico xlsx, .docx tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar su
Aleph eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
valor administrativo. 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.
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1.07.02.03.03 1700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacién Formal
1710 Instrumentos de Control de Orientacién Escolar - Prestacién de X 2 8 X Finalizado el tramite del libro, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
EF.FC.22 Remision de estudiantes a Orientacion Servicio .pdf luego transferir al Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo de
escolar retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
EF.FC.24 Seguimiento de estudiantes en pdf debido a que pgs_ee valort_as h|st9r|cos para la Institucion, _(EIocgmento que
Orientacién Escolar sopor_te el servicio de f)nentamon que apr_Jya la fgrmauon |ntegra| del
L estudiante; desde alli, contempla la interaccion entre actitudes,
E’:{‘)’;ﬁ:jeR:g;;(')Og;e?Egyo externo -pdf expectativas, formas de sentir y de aprender de los estudiantes. La
7 X informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
EF.FC.26 Solicitud de informe de apoyo externo -pdf respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total |
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 1900 LIBROS DE ACTAS DE GRADUACION Educacién Formal X 5 15 X X Finalizado el tramite del libro, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Libros actas de graduacion - Planeacién X .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
debido a que posee valores histéricos para la Instituciéon ya que es un|
documento que soporta el ejercicio misional de la entidad, acredita el titulo|
en cada etapa del ciclo educativo. Se digitaliza a través de la
Coordinaciéon de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de
digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccion con fines de
consulta y preservacion fisica.

1.07.02.03.03 2000 LIBROS DE ACTAS DE POSESION DE DOCENTES Educaciéon Formal X 5 15 X X Finalizado el tramite del libro, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Libro de actas de posesion de docentes - Planeacion X .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
debido a que posee valores histéricos para la Institucion, documento que|
soporta el ejercicio misional de la entidad, acredita las posesiones de
docentes realizadas en cada etapa del ciclo educativo. Se digitaliza a
través de la Coordinacion de Gestién Documental; siguiendo el protocolo
de digitalizaciéon del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de|
consulta y preservacion fisica.

1.07.02.03.03 2100 LIBROS DE MATRICULAS Educacién Formal X 5 15 X X Finalizado el tramite del libro, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Libro de matriculas - Planeacion X .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
debido a que posee valores histéricos para la Institucién, documento que|
soporta el ejercicio misional de la entidad, acredita las matriculas|
realizadas en cada etapa del ciclo educativo. Se digitaliza a través de la|
Coordinaciéon de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de
digitalizacion del AGN, para garantizar su reproducciéon con fines de
consulta y preservacion fisica.
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1.07.02.03.03 2200 LIBROS DE PROTOCOLIZACION DOCENTE Educacién Formal X 5 15 X X Finalizado el tramite del libro, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Libro de protocolizacién docente - Planeacion X .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
debido a que posee valores histéricos para la Instituciéon ya que es un
documento que soporta el ejercicio misional de la entidad, acredita el titulo
en cada etapa del ciclo educativo. Se digitaliza a través de la
Coordinacion de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de
digitalizacion del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de
consulta y preservacion fisica.

1.07.02.03.03 2300 LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS Educacion Formal X 5 15 X Finalizado el tramite del libro, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Libro de registro de diplomas - Planeacién .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de|
retencién en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
debido a que posee valores histéricos para la Instituciéon ya que es un|
documento que soporta el ejercicio misional de la entidad, acredita el titulo|
en cada etapa del ciclo educativo. 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.

1.07.02.03.03 2400 LIBROS FINALES DE VALORACION Educacién Formal X 5 15 X Finalizado el tramite del libro, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Libro final de valoracién - Planeacién .pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
debido a que posee valores histéricos para la Institucién. Libro cuya
finalidad es consolidar el nivel de desempefio académico que tuvo el
estudiante en cada una de las asignaturas de tal forma que con este se|
establece la promocién o no del estudiante para el grado siguiente de|
acuerdo al sistema de evaluacion que se tiene establecido.

La informacion electronica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y|
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 2500 LICENCIAS Educacién Formal
2501 Licencias de Establecimientos Educativos - Prestacién del X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de
Concepto Sanitario Servicio pdf, xlsx Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Concepto SAYCO & ACINPRO pf, xisx Cumplido el tiempo de retencién en qrchlvo_ central_,se conserval
- . totalmente, ya que estos documentos contienen informacién legal como
C_O”CQP“’ Técnico sgfmano (B.omberos) B -paf licencias que autorizan la apertura y operacion de un establecimiento
Licencia de aprobacion y funcionamiento de construccion pdf, xisx educativo privado, licencias reprograficas para realizar copias de obras|
literarias, cientificas, técnicas, culturales, de interés general, periédicos,
Licencia de funcionamiento .pdf, xlsx revistas o cualquier publicacién periédica en los establecimientos
educativos, entre otros.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su recuperacién para
futuras consultas.

Xlsx

Licencia Reprografica .pdf, .xIsx
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1.07.02.03.03 2700 MANUALES Educacién Formal
2701 Manuales de Autoevaluacion - Prestacion del X 5 15 X Una vez actualizado el manual, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
B Servicio pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
Manual de autoevaluacion Plataforma EVI retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte original,
pdf debido a que posee valores histéricos para la Instituciéon ya que es un|
Anexos del Manual Plataforma EVI documento que soporta el ejercicio misional de la entidad, contiene los|

procedimientos y criterios especificos que debe seguir la institucién, para
su clasificacion y la determinacién de las tarifas que podran cobrar
durante el siguiente afio académico. La normativa establece la elaboracion|
y adopcién de un manual, debe tener en cuenta las directrices del Decreto
2253 de 1995. La informacién electrénica se conserva en el repositorio|
asignado, se respalda con una copia en Backup permitiendo su
conservacion total y recuperacién para futuras consultas.

1.07.02.03.03 2700 MANUALES Educacién Formal
2704 Manuales y Pactos de Convivencia - Definiciény X 5 15 X Una vez actualizado el manual, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego|
Manual y Pacto de Convivencia Disefio pdf transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en
archivo central se conserva totalmente en el soporte original, debido a que posee
valores histéricos para la Institucién ya que es un documento que soporta el
ejercicio misional de la entidad, compendio que contiene los derechos y deberes
de los alumnos y de sus relaciones con los demés estamentos de la comunidad
educativa. La normativa establece la elaboracién y adopcién de un manual de|
convivencia que hace parte integral del PEI, debe tener en cuenta las directrices
de la Ley 1098 de 2006 “Por la cual se expide el Cédigo de Infancia yj|
Adolescencia”. 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.
1.07.02.03.03 3100 OBSERVADORES DE ESTUDIANTES Educacién Formal X 5 15 X Una vez el estudiante culmina sus estudios o se retira de la Institucion,
Ficha Apertura Anual del Observador del Estudiante] - Prestacion de . . custodiar 5 afios en el Archivo de Gestién, luego transferir al Archivol
Servicio Cibercolegios Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se|
Observador del estudiante pdf conserva totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor|
EF.FC.19 Formato cierre de afio observador del ) ) hlstérl_co debido a que consigna las observaciones relativas a las|
estudiante X Cibercolegios capacidades mentales Qel estudiante, conduc_ta general y observaciones
referentes al comportamiento escolar. Resolucién 2624 de 1951.
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.
1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacién Formal
3502 Planes de Accién - Disefio y X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Planes de accion por area desarrollo .pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de|

retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
permiten evidenciar el seguimiento a la ejecucién de los planes de accién
establecidos en cada area y el plan elaborado por el Docente de acuerdo al
andlisis realizado en las comisiones de evaluacion y promocién.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacién paral
futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.

curricular
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento Educaciéon OFICINA PRODUCTORA: Rectoria Colegios Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.03.03 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 3
CODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD| TEMPO DE | 1y1506551c16N FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO| PR J U | PU AG AC CT E M S
1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacién Formal
3503 Planes de Ambiente Escolar - Prestacion del X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego|
Plan de Ambiente Escolar Servicio .pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
Anexos del documento pdf reten.cién en archivo centra! se conservg.tgtalmente, ya que estos documentos
permiten evidenciar el conjunto de definiciones que orientan los procesos de|
formacién en convivencia y favorece el desarrollo de competencias emocionales yj
clvicas.
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.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacién Formal
3505 Planes de Capacitacion - Evaluaciony X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Planes de Capacitacion Seguimiento .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar los|
requerimientos de capacitacion a partir de las metas corporativas y de las|
necesidades identificadas. 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.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacién Formal
3507 Planes anuales de Desarrollo de Colecciones - Prestacién del X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, se conserva 2 afios en el archivo de
Catalogacion servicio Aleph gestién y 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el
Registros de Compras .docx, .xIsx, tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar su
Registros de Donaciones eliminacién del soporte fisico teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
Material Bibliografico tramite y perdido su valor administrativo. Contiene los procesos internos,
Material pedagogico técnicos, operativos y de procedimiento para el desarrollo de la coleccion
Registros de Muebles y enseres en la Biblioteca, comprende los procesos de seleccion, adquisicion,
Politicas de desarrollo de colecciones descarte y evaluacion para el desarrollo de la coleccién en la institucion.
Registros de Suministros y transferencias El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién
de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacién Formal
3510 Planes de Formacién de la Escuela de Padres - Prestacion del X 2 8 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego|
Plan de formacién de la escuela de padres Servicio .pdf transfe_tir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo dej
Informe de seguimiento de la estrategia de escuela de] pdf retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
permiten evidenciar la ejecucion de la escuela de Padres, teniendo en cuenta la|
padres a la red evaluacion institucional, las necesidades planteadas por la comunidad educativa.
La informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su conservacién total y recuperacién para
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
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PROCEDIMIENTOS

1.07.02.03.03

3500
3512

PLANES

Planes de Mantenimiento General

EF.FC.73 Plan de Mantenimiento General

EF.FC.74 Cronograma de mantenimientos preventivos

Educacién Formal
- Prestacion del
Servicio

.pdf
.pdf

X

X

Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestidn, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la planeacién de
los requerimientos necesarios para la ejecucioén y seguimiento del servicio
educativo.

La informaciéon electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total yj|
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.

1.07.02.03.03

3500
3513

PLANES
Planes de Mejoramiento Institucional
Planes de Mejoramiento

Educacién Formal
- Planeacién

.pdf

Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestidn, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar los planes de
mejora propuestos por el jefe de seccion de educacion basica y medial
para cumplir con las responsabilidades del servicio y del convenio.

La informaciéon electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total |
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.

1.07.02.03.03

3500
3519

PLANES
Planes Escolares de Emergencias y Contingencias

Planes escolares de emergencias y contingencias

Anexos plan escolar de emergencias y contingencias

Educaciéon Formal
- Prestacion de
Servicio

.pdf, Plataforma
SURE

.pdf, Plataforma
SURE

Finalizada la vigencia del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 18 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la elaboracién yj
actualizacion del documento del Plan Escolar de Emergencias Y|
contingencias de los Colegios.

La informacion electronica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y|
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.

1.07.02.03.03

3500
3520

PLANES

Planes Estratégicos
Plan Estratégico
Anexos del documento

Educacién Formal
- Planeacion

.pdf
.pdf

Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 2 afios en el 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 estos documentos permiten evidenciar la planeacion de
los requerimientos necesarios para la ejecucion y seguimiento del servicio
educativo.

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.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
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1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacién Formal
3521 Planes Individuales de Ajustes Razonables — PIAR - Definicién y X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Plan individual de Ajustes Razonables — PIAR Disefio .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.

Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar los procesos de
ensefianza y aprendizaje de los estudiantes de la institucion con|
limitaciones en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial, que
incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos.

La informaciéon electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total yj|
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.

1.07.02.03.03 3500 PLANES Educacion Formal
3522 Planes Operativos - Planeacion X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Plan Operativo Anual - POA .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios.
Cronogramas Operativos .pdf Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserval
totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar el conjunto de
metas, acciones, fecha inicio y fin, responsable y resultados
interrelacionadas y coordinadas por con el fin de alcanzar los objetivos del
plan de mejoramiento en el periodo escolar anual. Se constituye en el
principal instrumento de seguimiento y evaluacion de los resultados
obtenidos por la gestion. 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.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.07.02.03.03 3600 POLIZAS DE SEGUROS Educacién Formal
3601 Poliza de Cobertura de Zona Segura Escolar - Prestacion de X 2 8 X Finalizada la vigencia de la poliza, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego|
Poliza de cobertura de zona segura escolar Servicio pdf transferir al Archivo Central por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el

paf archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Seguro que cubre los casos
de enfermedad que contraigan los estudiantes durante su proceso de aprendizaje.
El seguro incluye la asistencia médica, traslado y hospitalizacién, en caso de ser|
necesaria. También son parte los gastos de farmacia, medicina preventiva y|
gastos de funeraria cuando se da una defuncién
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia|
Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Listado actualizado de estudiantes cubiertos por la poéliza
de seguro escolar

1.07.02.03.03 3800 PROGRAMAS Educacién Formal Finalizada la ejecucién del programa, custodiar 2 afios en el Archivo de
3808 Programas y Servicios Bibliotecarios - Prestacion del X 2 8 X Gestidn, luego transferir al Archivo Central por 8 afios (servidor - backup).
Programas y Servicios Bibliotecarios Servicio .docx, .pptx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Fichas técnicas .docx, .pptx totalmente, ya que estos documentos permiten _mejorar los niveles de|
Términos y condiciones .docx, .pptx Ie_ctural_ y escrltu»raz asi como fpr_talecer Iqs servicios prestados para la|
P ejecucion y seguimiento del servicio educativo.

Procesos y procedimientos .docx, .pptx R - P - .
- ) La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
EV|d.er.1C|as i B -docx, .pptx respalda con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y|

Mediciones de satisfaccién -docx, .pptx recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
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1.07.02.03.03 4000
4004

PROYECTOS
Proyectos Educativos Colsubsidio PEC
Proyecto educativo Colsubsidio PEC

Educacién Formal
- Planeacién

.pdf

X

5 15

X

Finalizado el tramite del informe, custodiar 5 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15|
afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
totalmente, ya que la documentacién producida desarrolla valor histérico,
contiene la filosofia educativa de Colsubsidio, los lineamientos del
Direccionamiento Estratégico de la Organizacién y sefiala el horizonte
institucional de sus colegios y proyectos educativos, la formulacién de las|
estrategias académicas, formativas, administrativas, de evaluacién 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 preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.03 4000

4005

PROYECTOS
Proyectos Educativos Institucionales - PEI
Proyecto Educativo Institucional - PEI

Educacién Formal
- Planeacion

.pdf

Finalizado el tramite del informe, custodiar 5 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 15
afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserval
totalmente, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
debido que es un documento marco de cada Institucion Educativa,
construido con la participacion de la comunidad, teniendo en cuenta las
condiciones sociales, econémicas y culturales. La informacién electronica
se conserva en el repositorio asignado, se respalda con una copia en|
Backup permitiendo su preservaciéon y recuperacion para futuras
consultas.

REVISADO POR: Marfa Constanza Le6n Bustos

CARGO: Jefe de seccion Basicay Media

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

SERIES, SUBSERIES Y

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES

Tl
Estructural "
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

DF - Documento Fisico
DE - Documento Electrénico

CONVENCIONES

TRADICION DOCUMENTAL

NIWVEL DE

SEGURIDAD

CO: Confidencial
PR: Frivado

Ul Uso interno
PU: Plblico

TIEMPOC DE
RETEMNCION

AG - Archivo de
Gestidn

AC - Arcnivo
Central

DISPOSICHOMN FINAL

CT - Conservacion Total
E - Eliminacidn
M - Microfilmacién o Medio

Técnico

S - Seleccidn

PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracién
de la serle o supserie documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Con todo lo que te mereces

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Rectoria Colegios

Fecha del Cambio

N° Descripcion del Cambio
DD MM AAAA

Quien Aprueba el
Cambio
Proceso o Area

Version
Anterior

1 Actualizacién TRD

Se modifica los tiempos de retencion de la Subserie 1705 Instrumentos de
Control de Atencion del Servicio de Enfermeria lo anterior debido, a que el
2 tiempo retencién y conservacién de la informacion asociada historia clinica 31 3 2022
cambio en la Resolucidn 839 de 2017 del Ministerio de Salud y Proteccién
Social.

Maria Constanza Ledn
Bustos- Jefe Seccion
Educacion Basica y
Media

Se agrega la Subserie Documental 1708 Instrumentos de Control de
3 Inventarios debido a que este proceso pertenecia a la TRD Seccion lectura, 1 4 2022
Escritura y Oralidad.

Maria Constanza Ledn
Bustos- Jefe Seccion
Educacion Basica y
Media

Se agrega la Subserie Documental 3507 Planes anuales de Desarrollo de
4 Colecciones. Debido a que este proceso pertenecia ala TRD Seccién 1 4 2022
lectura, Escrituray Oralidad.

Maria Constanza Ledn
Bustos- Jefe Seccion
Educacion Basica y
Media

Se agrega la Subserie Documental 3808 Programas y Servicios
5 Bibliotecarios debido a que este proceso pertenecia a la TRD Seccion 1 4 2022
lectura, Escrituray Oralidad.

Maria Constanza Ledn
Bustos- Jefe Seccion
Educacién Basica y
Media




Se modifica la Subserie Documental 1706 Instrumentos de Control de
Espacios Fisicos y Recursos Educativos se unifican 3 procesos teniendo
como repositorio electronico del aplicativo Cibercolegios en la tipologia
documental Solicitud espacios fisicos y dotacion, dado lo anterior se
eliminan las siguientes tipologias:

Maria Constanza Ledén
Bustos- Jefe Seccion

6 *EF.FC.14 Acta de entrega espacios fisicos y dotacion. 2022 Educacion Basica 'y
*Lista de chequeo para entrega de la infraestructura y la dotacién Media
*Para la tipologia Solicitud espacios fisicos y dotacién se elimina su cédigo
EF.FC.13 dado que ya no reposa en documentacion fisica).
Se modifica la Subserie Documental 1706 Instrumentos de Control de , ,
Espacios Fisicos y Recursos Educativos y la tipologia documental EF.FC.16 '\Bﬂjsrgs(_:%rg;agﬁcl;g:n
7 Hoja de Pedido eliminandose el cédigo EF.FC.16 dado que esta informacion ya 2022 Educacién Basica y
no reposa de forma fisica, y el proceso ahora se realiza por el aplicativo Media
Cibercolegios.
Se modifica la Subserie Documental 1706 Instrumentos de Control de . .
. L . . . Maria Constanza Leon
Espacios Fisicos y Recursos Educativos y la tipologia documental EF.FC.15 Bustos. Jefe Seccion
8 Reporte de novedades eliminandose el codigo EF.FC.15 dado que esta 2022 Educacién Basica y
informacion ya no reposa de forma fisica, y el proceso ahora se realiza por el Media
aplicativo Cibercolegios.
Se modifica la Subserie Documental 1701 Instrumentos de Control a . ,
. . . . . Maria Constanza Leon
Resoluciones de Tarifas Educativas y la tipologia documental EF.FC.49 Bustos. Jefe Seccion
9 Asignacion de tarifa educativa eliminandose el cédigo EF.FC.49 dado que esta 2022 Educacién Basica y
informacion ya no reposa de forma fisica, y el proceso ahora se realiza por el Media
aplicativo Cibercolegios.
Se modifica la Serie Documental 3100 OBSERVADORES DE ESTUDIANTES Maria Constanza Leén
y la tipologia documental EF.FC. 29 Ficha Apertura Anual del Observador del Bustos. Jefe Seccion
10 Estudiante eliminandose el codigo EF.FC. 29 dado que esta informacion ya no 2022

reposa de forma fisica, y el proceso ahora se realiza por el aplicativo
Cibercolegios.

Educacion Basica y
Media




Se actualiza la Serie Documental 3100 OBSERVADORES DE ESTUDIANTES
y la tipologia documental EF.FC.19 Formato cierre de afio observador del

Maria Constanza Ledn
Bustos- Jefe Seccion

11 estudiante . Esta informacion reposa de forma fisica, y de forma electronica por 2022 Educacion Basica y

medios del aplicativo Cibercolegios. Media

Se maodifica la Serie Documental 1301 Historiales Académicos Basicay Maria Constanza Ledn
12 Media y la tipologia documental EF.FC.32 Solicitud certificaciones y constancias 2022 Bustos- Jefe Seccion

eliminandose el cédigo EF.FC.32 dado que esta informacién ya no reposa de Educacidn Basica y

forma fisica, y el proceso ahora se realiza por el aplicativo Cibercolegios. Media

Se modifica la Serie Documental 1301 Historiales Académicos Basicay

Media y las tipologias documentales son:

*EF.FC.71 Entrevista de contexto familiar y socio cultural para educacion Inicial.

*EF.FC.41 Entrevista de Admision Estudiantes de Sexto a Noveno Grado Maria Constanza Ledn

*EF.FC.06 Entrevista de Admision Bustos- Jefe Seccion
13 .y 2022 s .

*Examen de admisién Educacion Basica y

*Registro civil de nacimiento Media

*Fotocopia del documento de identidad

Modificando su reposotiro de documentos en .pdf/

Plataforma de gestidn educativa al aplicativo Cibercolegios.

Se modifica la Serie Documental 1504 Informes de Accidentalidad y se Maria Constanza Ledn
14 agrega la tipologia documental Actas de notificacion de accidentes graves lo 2022 Bustos- Jefe Seccion

anterior dado que no se habia tenido en cuenta en el levantamiento de
informacion.

Educacion Basica y
Media




Se modifica la Subserie 1705 Instrumentos de Control de Atencién del
Servicio de Enfermeria donde se eliminan las siguientes tipologias
documentales:

*Informe de Atencion Diaria del Servicio de Enfermeria.

Maria Constanza Ledn
Bustos- Jefe Seccion

15 . . 2022 L .
*Planilla de registro. Educacion Basica y
Media
Lo anterior dado que existia duplicidad de informacion con otras tipologias
documentales de la misma serie.
Maria Constanza Leon
Se elimina la Susberie 3807 Programas de Promocién y Prevencion de Salud, lo -
. ) - : Bustos- Jefe Seccion
16 anterior, dado que en los colegios ya no se maneja dicho programa, ahora se manejan 2022 Ed i6n Basi
Estrategias Promocidn y Prevencion. ut.:acmn asicay
Media
Maria Constanza Leodn
17 Se agrega la Serie Documental 4500 ESTRATEGIAS PROMOCION Y PREVENCION, 2022 Bustos- Jefe Seccion

lo anterior dado que se modifico el proceso (promocion y prevencion).

Educacion Basica y
Media




