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Con todo lo que te mereces

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion OFICINA PRODUCTORA: Seccién Educacién Flexible Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6n Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.02.03.02 FECHA DE APROBACION TRD:27/04/2022 Versién TRD: 3
CcODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD | EMPODE - 11cp0siciON FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|l PR Juil PU | AG | AC | CT E M S
1.07.02.03.02 100 ACTAS Museo de los Nifios
117 Actas de Junta Directiva X .pdf X 5 15| X X Finalizado el trdmite del acta, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestién,
Actas de Junta Directiva X pdf luego transferir al Archivo Central por 15 afios. Cumplido el tiempo de
Acta de Asamblea retencion en archivo central se conserva totalmente en el soporte

original, ya que la documentacion producida desarrolla valor histérico
debido a que contiene informacién sobre decisiones de tipo
administrativo que afectan la gestion de la Institucién o que brindan
informacién sobre los resultados obtenidos por la misma. Se digitaliza a
través de la Coordinacion de Gestién Documental; siguiendo el protocolo
de digitalizacién del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de
consulta y preservacion fisica.

1.07.02.03.02 100 ACTAS Educacion Flexible
121 Actas de Reunion X 2 0 X Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
GG.FC.08 Actas de Reunion X .pdf Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar|
su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite 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 eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.02 100 ACTAS Educacién Flexible
125 Actas de Seguimiento Financiero X 2 8 X Finalizada la vigencia del acta, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, luego
Actas de Seguimiento Financiero .pdf transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 8 afios.
Formato de inventarios GS.FC.225 Suministros Xlsx 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. 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 Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por|
la Caja.
1.07.02.03.02 600 COMUNICACIONES INTERNAS Educacién Flexible X 3 0 X
Comunicaciones internas -docx, .pdf,.xsx, Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite se conserva 3 afios en el
Memorandos internos -MP3, Correos Electronicos archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién 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 retencién documental. El proceso|
de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.02.03.02 4400 |CONTRATOS Educacion Flexible
4401 Contratos de Prestacion de Servicios X 5 15 X Finalizada la ejecucién del contrato, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion,
Carta de presentacion de propuesta X .pdf luego transferir al Archivo Central para conservar por 15 afios. Su prescripcién
Propuesta X pdf es de 20 afios, posee valores legal, fiscal, contable y administrativo, se realiza
Contrato X pdf seleccion por muestreo del 20% de la totalidad de la produccién documental
Polizas % pdf anual’en su soporte orlglngl, teniendo en cuenta aqqe!l0§ contratos de mayor|
Cronogramas plan de accion X pdf cuantl_a. L_Jpa vez sglgcmonada la mL_Jes_tra se digitaliza a traygs ) de_'la
) X - Coordinacién de Gestion Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacién
Estudio Previo y anexo técnico X -paf del AGN, para garantizar su reproduccién con fines de consulta y preservacion
Formato de requerimiento X -pdf fisica, los documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los|
Formato solicitud de contratos X .pdf lineamientos de la Caja y se efectda a través de la Jefatura de Seguridad de la
Modificatorio otro si X .pdf Informacién, la Coordinacién de Gestién Documental y la Coordinacién de|
Acta de finalizacion X .pdf Gestion Ambiental.
Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
1.07.02.03.02 800 CONVENIOS Educacion Flexible
803 Convenios Interinstitucionales (No Aplica Fonifiez) X 5 15 X Finalizada la ejecucion del convenio, custodiar 5 afios en el Archivo de
Comunicaciones internas .docx, .pdf, .xIsx, MP3, Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 15 afios.
Comunicaciones oficiales Correos Electronicos Su prescripcion es de 20 afios, posee valores legal, fiscal, contable y
Cuenta de cobro administrativo, se realiza seleccién por muestreo aleatorio del 20% de la|
Informe financiero final totalidad de la produccién documental anual en su soporte original,
Informe final de evaluacion de resultados teniendo en cuenta aquellos contratos de mayor cuantia. Una vez
Lista de asistencia de capacitaciones .docx, .pdf, Xsx, MP3, seleccionada la muestra se digitaliza a traves de la Coordinacion de|
) . o Correos Electronicos Gestién Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN,
Ficha Tec"_'ca_yf'_",anc'era docx, pdf, Xsx, MP3, para garantizar su reproduccién con fines de consulta y preservacion
Acta de aqludmacmr] CLM fisica, los documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con
Actas de_ |.nt.erventor|a CLM los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de
Acta de inicio » . CLM Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Documental y Ia|
AC@ qe d.ellegacmn © .docgmento de posesion LM Coordinacién de Gestién Ambiental.
Cemflcampp de experiencia CLM Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993.
CDP (certificado de disponibilidad presupuestal) CLM
CRP (certificado de registro presupuestal) CLM
Convenio firmado CLM
Formato ficha técnica cargue contrato CLM GS.FC.243 CLM
Otro si al contrato (modificaciones), en los casos en los CLM
que aplique
Poélizas CLM
Acta de finalizacion CLM
Acta de liquidacién CLM
Paz y salvo del Contrato CLM
CLM
1.07.02.03.02 1100 |ENCUESTAS Seccién Educacion
1101 Encuestas de satisfaccion Flexible X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el
Actas de socializacion y medicion de resultados Servicios y X .pdf archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se
Encuestas de satisfaccion Programas procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
Planes de accion y seguimiento Bibliotecarios trém’ite y perdido su valor adminis.trativo, El proceso dg ’eliminaci()n se re‘a’xliza a
Portafolio individual y través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
empresarial Gestiéon Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los|
protocolos establecidos por la Caja.
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Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
Versién TRD: 3

CcODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD | EMPODE - 11cp0siciON FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|l PR Juil PU | AG | AC | CT E M S
1.07.02.03.02 1500 INFORMES Educacién Flexible Finalizada la presentacion del informe, se conserva 2 afios en el archivo de
1502 Informes Administrativos y Financieros gestién y 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Informes Administrativos X docx, .pdf X 2 8 X retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en
Informe financiero pdf, .docx, Xisx cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Este
informe contiene las coberturas y bases de datos, estudios de costos,
presupuestos, proyectos de inversién, seguimientos bitacoras. 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 Gestién Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.02 1500 INFORMES Educacién Flexible
1513 Informes de Gestién X 2 8 X Finalizada la presentacién del informe, se conserva 2 afios en el archivo de
Informe de Gestion X pdf gestién y 8 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de|
Indicadores de gestion y planes de mejora X pdf retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en|
Matriz de riesgos X pdf cuenta que ya ha gumplido su tramite y perdido su valor adminigtrativo. El
proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la]
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.02 1500 |INFORMES Educacion Flexible -
1523 |Informes Estadisticos Prestacion del X 5 5] X Finalizado el tramite del informe, custodiar 5 afios en el Archivo de
Estadistica usuarios atendidos servicio Xlsx Gestidn, 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
debido a que refleja las estadisticas del servicio educativo. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.
1.07.02.03.02 1700 ||INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacion Flexible
1703 Instrumentos de Control de Asistencia Docentes X 2 3 X
_ ) . . pdf. Una vez culmina el afio, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego
Consolidado de asistencia, mensual (cilcos) semanal transferir al Archivo Central por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencion
(Proyectos y cursos). en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en
Documento tarifas -pdf. cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido sulvalor administrativo.
Estos documentos permiten controlar la inasistencia de un docente a
Planeaciones pedagogicas . clase y gestionar el reemplazo con otro docente. El proceso de
Plani : . pdf. eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
anilla de control de asistencia mensual de docentes en P I - . I
cada clase Informacion, la Coordinacion de Gestién Ambiental y la Coordinacion de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Registro de llamadas seguimiento inasistencia -pdf.
Reporte de desercion mensual -pof.
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Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
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CcODIGO REPOSITORIO NIVEL DE SEGURIDAD | EMPODE - 11cp0siciON FINAL
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1.07.02.03.02 1700 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacion Flexible
1708 Instrumentos de Control de Inventarios X 5 5 X Finalizado el control del inventario, se conserva 5 afios en el archivo de gestién
Actas de custodia, traslado y baja de activos X y 5 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de
Actas de descarte coleccion bibliografica X xlsx retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en
Actas de reposicion material bibliografico. X cuenta que ya h_a cumplido su ‘trémite y perdido su valor administrgtivo. El
Actas de uso y custodia de equipos % proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
X . X Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Ajustes a inventario Xdsx, .docx. Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
GS.FC.225 Inventarios Suministros .xlsx, .docx.
Informes de inventario colecciones. Aleph, docx.
Inventario de material Aleph, docx, Xisx.
biblioarafico
Inventarios mobiliario y equipos X Xlsx
Listas de Descarte coleccién bibliogréfica X Xlsx
Listas de inventario y postinventario XIsx
X Aleph.
Resumen de circulacion y préstamo - Libros Viajeros.
1.07.02.03.02 1700 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Educacién Flexible
1704 Instrumentos de Control de Asistencial X 2 3 X Una vez culmina el afio, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego
Participantes/Asistentes transferir al Archivo Central por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el
Planilla de control de asistencia mensual de estudiantes Plataforma de Gestion archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya
en cada clase Educativa ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Estos documentos
Consolidado de asistencia, mensual (ciclos) semanal Plataforma de Gestion permiten controlar la inasistencia de un que”t?, a clasg y gestlgnar el
(Proyectos y cursos). Educativa reemplazo con otrp docente. El proceso de ellmlna}cmn. se realiza .a’traves _de la
Regi . N . . Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental
egistro de llamadas seguimiento inasistencia Plataforma de Gestion A, o -
Educativa y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
Reporte de desercion mensual Plataforma de Gestion establecidos por la Caja.
Educativa
Documento tarifas Plataforma de Gestion
Educativa
1.07.02.03.02 3500 |PLANES Educacion Flexible
3507 |Planes anuales de Desarrollo de Colecciones X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, se conserva 2 afios en el archivo de gestion y
Catalogacion Aleph 8 afios en_el archivo central (servidor-b_ackup). (?urppligo el tiempo de ret_encién
. en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién del soporte fisico
Reg!stros de Compnias X Aleph teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Registros de Donaciones X Aleph administrativo. Contiene los procesos internos, técnicos, operativos y de
Material Bibliografico X Aleph procedimiento para el desarrollo de la coleccién en la Biblioteca, comprende los
Material pedagégico Aleph procesos de seleccién, adquisicién, descarte y evaluacion para el desarrollo de
Registros de Muebles y enseres Xlsx la coleccién en la institucién. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Politicas de desarrollo de colecciones X .docx, .pdf Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental
Registros de Suministros y transferencias .docx, .xIsx, SAP y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.




5de7

AJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

«{ colsubsidio

Con todo lo que te mereces

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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1.07.02.03.02 3500 |JPLANES Educacion Flexible
3513 Planes de Mejoramiento X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
Informes de auditoria Xsx luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el
Planes de mejora pdf tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
Analisis de causas y acciones correctivas MC.FC.04 Xsx documentos permiten evidenciar el conjunto de objetivos, metas e indicadores

inter relacionados que buscan mejorar e incrementar la calidad institucional
mediante el aprovechamiento de las oportunidades de mejora. Debe estar|
alineado con las metas definidas en el Direccionamiento Estratégico del
Departamento de Educacion.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respaldal
con una copia en Backup permitiendo su conservacién total y recuperacion
para futuras consultas.

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

1.07.02.03.02 3500 |PLANES Educacion Flexible
3522 Planes Operativos X 2 8 X Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,

Plan Operativo .pdf 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 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 evaluaciéon de los|
resultados obtenidos por la gestién. 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 Nacion.

1.07.02.03.02 3800 PROGRAMAS Educacién Flexible
3806 |Programas de Fomento de Lecturay Escritura X 2 8 X Finalizada la ejecucién del programa, custodiar 2 afios en el Archivo de

Acuerdos de servicios .pdf Gestion, luego transferir al Archivo Central por 8 afios (servidor - backup).

Bases de datos categorizadas Xsx Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya

Consolidados Estadisticos Xsx que estos documentos permiten mejorar los niveles de lectura y escritura, asf

Fichas técnicas de talleres docx, com‘ovfortalecer los servicios prestados para la ejecucion y seguimiento del

Listas de agendamiento Xsx semicio edu_t{atlvo. . - "

) A . La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda

Listas de asistencia Xisx con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion

Mallas de programacion Asx para futuras consultas.

Planes de divulgacion -docx, .pptx, .XIsX. Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

Programas de fomento de lectura y escritura .docx, .pptx

Propuestas de programacion .pptx, XIsx.

Proyeccion y seguimiento coberturas Xlsx
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1.07.02.03.02 3800 PROGRAMAS Educacién Flexible
3808 |Programas y Servicios Bibliotecarios X 2 8 X Finalizada la ejecucién del programa, custodiar 2 afios en el Archivo de
Acuerdos de servicios pptx Gestion, luego transferir al Archivo Central por 8 afios (servidor - backup).
Bases de datos categorizadas xlsx Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya
Brief de campafia doex que estos documentos pe_rmiten mejorar los nive}les dg lectura y‘esfcritura, asi
Brochure de servicios docx, .pptx, .pdf. com.o.fortalece( los servicios prestados para la ejecucioén y seguimiento del
Consolidados Estadisticos Xlsx ie'.v'm edu_c,atlvo. - - .
N ) a informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda
E.\ndenuas. pdf. con una copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacion
Fichas técnicas -docx para futuras consultas.
Listas de asistencia xlsx Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Malla de servicios Xlsx
Mediciones de satisfaccion pdf.
Planes de divulgacién .docx, .pptx.
Procesos y procedimientos .docx
Programas y Servicios Bibliotecarios .docx, .pptx.
Proyeccion y seguimiento coberturas Xlsx
Términos y condiciones .docx, .pptx.
1.07.02.03.02 4000 PROYECTOS Educacion Flexible
4008 [Servicios Segmento Individual Educacion Flexible- Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
Incrispcion Participantes luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el
Formulario de Inscripcion (Diligenciado) X pdf. X 2 8 X tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente en ambos
soportes, ya que estos documentos permiten evidenciar la gestion de asesorias|
para la calidad a los estudiantes relacionados con proyectos y cursos. La
informacion electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con
una copia en Backup permitiendo su conservacion total y recuperacién para
futuras consultas. Se digitaliza a través de la Coordinaciéon de Gestion|
Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacién del AGN, para garantizar|
su reproduccion con fines de consulta y preservacion fisica.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
REVISADO POR: APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO Manuel Ricardo Toro: APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
- SERIES, SUBSERIES ¥V HIYEL DE TIEMPO DE -
CODIGO TIPOS DOCUMEHTALE & SOPORTE O FORMAT O SEGURIDAD RE TEH CIGH DISPOSICIOH FIHAL PROCEDIMIEHT O
S _ Serie |[SERIES DF - D ocumenta Fisico il el CT - Conservacion Total ! - .
_ - PR: Privado Sestion E - Eliminacian Instrucciones de la administracidn de
Ss - Subseries DE -Documento Electronico " . P, : .
. . . UL Uso Interno AC - Ay chivo M - hedio TEécnico |2 serie 0 subserie docum ental
S ubserie Tipologias Docum entales

PU: F ablico Central S - Seleccidn
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