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P NIVEL DE TIEMPO DE .
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSTOR® | securibap _|retencion] DISPOSICIONFNAC PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE |co|prju]ru] Aac | Ac | cT E M S
1.07.02.03.05 100 ACTAS Educacién Formal -
102 Actas de Comité de Calidad Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el
Actas de Comité de Calidad .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por
Seguimiento indicadores pdf 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Anexos del acta pdf 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 informacién electrénica se debe alojar en el repositorio
del Area, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie|
documental. La informacién se respalda con una copia|
backup permitiendo su preservacién recuperacion para|
futuras consultas.
1.07.02.03.05 100 ACTAS Educacion Formal -
106 Actas de Comité de Rectores Planeacion X 5 15 X Finalizado el trdmite del acta, custodiar 5 afios en el
Acta Comité de Rectores .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por|
EF.FC.43 Programa de Actividades para el Disefio Y| 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo)
Desarrollo Curricular -paf central se conserva totalmente en el soporte original, este|
EF.FC.44. Registro de Elementos de Entrada para el Comité tiene la responsabilidad de planificar y controlar el
Disefio y Desarrollo Curricular -pdf diseﬁo_’y desqrr_ollo de curriculq de Ios_ campos de
Anexos de las Actas pdf formagon, servicios complementanos y amblgnte escolar,
- - atendiendo a las necesidades y expectativas de los
EF.FC.45 Revision de las Etapas del Disefio y Desarrollo :
Curricular .pdf ;Ilentes v('je acuefdg con el PEQ y con los ,PE.l' La|
L informacioén electrénica se debe alojar en el repositorio del
EF'FCA',S Vg(lflcamon de los Elementos de Entrada para .pdf Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y|
la Act_ueTllzauon del Plan.de E§tud|os sub carpeta segln la serie y subserie documental. La
Seguimiento plan de mejoramiento -pdf informacién se respalda con una copia backup permitiendo|
Plan de Capacitacion Aprobado -paf su preservacion recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.05 100 ACTAS Educacién Formal -
110 Actas de Comités de Redes de Calidad Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el
Acta de Red de Convivencia .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por|
Acta de Red de Bienestar Estudiantil pdf 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Anexos de las actas pdf central se conserva totalmente en el soporte original,
contiene informacion sobre aspectos pedagdgicos |
tematicas especificas del &rea o campo de formacién, con|
el fin de cualificar el trabajo académico colaborativo. La|
informacioén 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|
informacion se respalda con una copia backup permitiendo
su preservacion recuperacion para futuras consultas.
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1.07.02.03.05 100 ACTAS Educacién Formal -

119 Actas de Red Curricular Planeacion X 5 15 X Finalizado el tramite del acta, custodiar 5 afios en el
Acta de Red Curricular .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por
Anexos de las actas pdf 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo

central se conserva totalmente en el soporte original,
adquiere valores histéricos porque contiene informacion|
sobre la revision, verificacion y validaciéon sistematica del
curriculo de acuerdo con las etapas del disefio y su
planificaciéon. La informacion electrénica se debe alojar en
el repositorio del Area, identificada con estructura légica a|
nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y subserie
documental. La informacién se respalda con una copia|
backup permitiendo su preservacién recuperacion para
futuras consultas.

1.07.02.03.05 100 ACTAS Educacion Formal -

120 Actas de Redes Académicas Planeacion X 5 15 X Finalizado el trdmite del acta, custodiar 5 afios en el
Actas de redes académica .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por|
EF.FC.47 Plan de Actividades para la Actualizacién del 15 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Plan de Estudios -paf central se conserva totalmente en el soporte original,
Anexos de las actas pdf contiene informacién sobre la planificacion del disefio y
desarrollo de curriculo de los campos de formacion,
servicios complementarios y ambiente escolar, atendiendo
a las necesidades y expectativas de los clientes de|
acuerdo con el PEC y con los PEI La informacién
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.
1.07.02.03.05 600 COMUNICACIONES INTERNAS Educacion Formal X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se|
Memorandos internos .pdf conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido el

tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a|
realizar su eliminacién 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 eliminacion se realiza
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la|
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de|
Gestion  Documental,  siguiendo los  protocolos
establecidos por la Caja.
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CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.03.05 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 3
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copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSTOR® | securibap _|retencion] DISPOSICIONFNAC PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE |co|prju]ru] Aac | Ac | cT E M S
1.07.02.03.05 800 CONVENIOS Educacién Formal
802 Convenios Interinstitucionales X 5 15 X [Finalizada la ejecucién del convenio, custodiar 5 afios en
o el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Acta de adjudicacion X CLM para conservar por 15 afios. Su prescripcion es de 20|
Acta de inicio X CLM afios, posee valores legal, fiscal, contable y administrativo,
Acta de posesion y/o nombramiento representante legal oM se realiza seleccion por muestreo aleatorio del 20% de la
(contraparte) totalidad de la produccién documental anual en su soporte|
Certificacion de experiencia CLM original, teniendo en cuenta aquellos contratos de mayor|
CDP (certificado de disponibilidad presupuestal) CLM cuantia. Los documentos restantes de este proceso se
CRP (certificado de registro presupuestal) CLM eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se|
Convenio firmado CLM efectia a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestién Documental y la|
Estudios previos y anexos técnicos (cuando aplique) CLM Coordinacién de Gestion Ambiental.
Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
Formato ficha técnica cargue contrato CLM GS.FC.243 CLM
Otro si al contrato (modificaciones), en los casos en los| oM
que aplique
Pélizas CLM
Cuenta de cobro -docx,
. . . .pdf,
Comunicaciones internas xlsx,
Comunicaciones oficiales MP3,
Acta de finalizacién X CLM
Actas de interventoria X CLM
Acta de liquidacion X CLM
1.07.02.03.05 3500 PLANES Educacion Formal -
3509 Planes de Estudios Planeacion X 5 15 X Finalizada la ejecucion del plan, custodiar 5 afios en el
Planes de Estudios .pdf Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Documentos por Area - Ciclo - Campo de formacion -| pdf (servidor - backup) por 15 afios. Cumplido el tiempo de
Estrategias de Bienestar escolar. retencion en archivo central se conserva totalmente en el
soporte original, ya que estos documentos contiene el
esquema estructurado de las é&reas obligatorias,
fundamentales y optativas con sus respectivas|
asignaturas y proyectos pedagdgicos que forman parte del
curriculo de la institucién, atendiendo a los requerimientos
del Ministerio de Educacion Nacional. La informacion|
electronica se conserva en el repositorio asignado, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su
conservacion total y recuperacién para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de
la Nacién.
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P NIVEL DE TIEMPO DE .
cobieo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSTOR® | securibap _|retencion] DISPOSICIONFNAC PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE |co|prju]ru] Aac | Ac | cT E M S
1.07.02.03.05 4000 PROYECTOS Educacién Formal -
4007 Proyectos Especiales Planeacion X 2 8 X Finalizado el tramite del informe, custodiar 2 afios en el
Actas de reunion .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 pdf retencion en archivo central se conserva totalmente en el
Informes Financieros pdf soporte original, ya que Ie_\ documentgeién_ produc?da
o desarrolla valor histérico debido que contiene informacién
Comunicaciones . -pdf misional sobre las alianzas y convenios con instituciones
Lineamientos o anexos de Convenios -pdf privadas y del Estado ejecutados por el Departamento de|
Certificaciones de experiencia .pdf Educacion.
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.

REVISADO POR: Maria Constanza Ledn Bustos

CARGO: Jefe de seccién Béasicay Media

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
SERIES, SUBSERIES Y e . NIVEL DE TIEMPO DE
(ELEEY TIPOS DOCUMENTALES HELEL I LEEL ST SEGURIDAD RETEHNCION
) S - Serie |SERIES DF - Documento Fisico CO: Confidencial AG - Archivo de
NE - Mivel 5s - Subseries DE - Documento Electrénico PR. Privado Gestion
Estructural } . . - Ul Uso Interno AC - Archivo
Subserie Tipologias Documentales s
PU: Pablico Central

CT- Conservacion Total

E - Eliminacian

M - Microfilmacidn o Medio
Técnico

S - Seleccion

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Instrucciones de la administracign
de la serle o subserie docurmental




