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1.07.02.03.04 100 ACTAS
105 Actas de Comité de Disefio
Actas de Comité de Disefio

Educacién
Inicial

X

.pdf

X

X

Finalizada la vigencia del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién VY|
luego transferir al archivo central 3 afios en el archivo central (servidor-backup).
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conserva totalmente en
ambos soportes ya que refleja los ajustes a la propuesta pedagégica, teniendo en
cuenta las pruebas de entrada y la informacion suministrada en las reuniones con el
equipo de campo, junto con las situaciones de contingencia que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos propuestos. Los soportes fisicos sel
digitalizan y se debe alojar en el repositorio del area, identificada con estructura]
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y subserie documental. Lal
informacién se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion
recuperacion para futuras consultas.

1.07.02.03.04 100 ACTAS
107 Actas de Comité de Seccién Educacién Inicial
Actas Comité de Seccién

Educacion Inicial

.pdf

Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion, luego|
transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios. Cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en
cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité|
de Seccion Educacion Inicial.

El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de|
la Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion dej
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.02.03.04 100 ACTAS

121 Actas de Reunion
GG.FC.08 Actas de Reunion

Educacion Inicial

pdf

Finalizada la gestion del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion, luego|
transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios. Cumplido el tiempo del
retencién en el archivo central, 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 Coordinaciéon de Gestién Documental, siguiendo los protocolos|
establecidos por la Caja.




1.07.02.03.04

100
126

ACTAS

Actas de Sistema de Gestién de Calidad
Actas de Sistema de Gestion de Calidad

Educacion Inicial

.pdf

Finalizada la gestién del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 3 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, 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 &rea y no obedecena actas de
Comités Corporativos. 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.

1.07.02.03.04

600

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Educacion Inicial

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2
afios en el archivo de gestion, luego transferir al Archivo Central para
conservar por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que
ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Esta
serie corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados
por el &area, no hacen parte de los demas asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencién documental. El proceso de
eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestion  Documental, siguiendo los  protocolos establecidos
por la Caja.

1.07.02.03.04

700
701

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Copia de comunicaciones enviadas

Copia de comunicaciones enviadas

Listado de nimeros radicados anulados

Educacion Inicial

pdf.xlsx

Finalizada la gestion, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente,
se procede a realizar su eliminacién por perder valor administrativo para
las actividades de la Caja. En esta serie se encuentra la copia de las
comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro
consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la
unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 11, Acuerdo
060 de 2001.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la
Caja y se efectla a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental y la
Coordinacioén de Gestion Documental.

1.07.02.03.04

700
702

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas
Comunicaciones recibidos entidades publicas o privadas

Educacion Inicial

Finalizada la gestién, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,
posteriormente, se procede a realizar su eliminacién por perder
valor administrativo para las actividades de la Caja. En esta serie
se encuentra la copia de las comunicaciones oficiales recibidas
que conforman un registro consecutivo en razén del ndmero de
radicacion 'y se administran en la unidad de correspondencia
o la que haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

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




1.07.02.03.04

800
802

CONVENIOS
Convenios Interinstitucionales
Documentos administrativos

Educacion Inicial

15

Finalizada la ejecucién del convenio, custodiar 5 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 15 afios.
Su prescripcion es de 20 afios, posee valores legal, fiscal, contable y
administrativo, se realiza seleccién por muestreo aleatorio del 20% de la

Actas de comité técnico con el aliado X .pdf X i -

Actas d L i00 interdiscioli V totalidad de la produccién documental anual en su soporte original,
clas de r?u‘nlon €quipo {nl?r Isciplinar -pdf teniendo en cuenta aquellos contratos de mayor cuantia. Una vez
Actas de visita de supervision X -pdf seleccionada la muestra se digitaliza a traves de la Coordinacion de

Acta de induccién corporativa X .pdf Gestion Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN,
Acta de induccion al proyecto (Equipos de apoyo) X pdf para garantizar su reproduccién con fines de consulta y preservacion

Base de datos personas contratadas para la ejecucion del X fisica, los documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con
convenio pdf los lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de
Carta de presentacion Fonifiez GS.FC.224 X .pdf gzg?(;'iizgigs La;Igfs;r:;:ﬁlzr:r;;;;(;lordmacmn de Gestion Documentaly la
Cronograma general del convenio o contrato GS.FC. 231 X o Norma: Articulo 55, Ley 80 de 1993,
Formato programa de actividades para el disefio y X

desarrolllo del plan educativo GS.FC. 252 pdf

Formato registro y revision de los elementos de entrada X

para el desarrollo del plan educativo GS.FC. 253 .pdf

Formato plan de actividades para la actualizacién del plan X "

educativo GS.FC.251 P

Informe financiero final con soporte de radicado a la X o

entidad P

Informe Técnico Final o de Gestién (digital) con soporte de X

radicado a la entidad (Fisico/digital) pdf

Informe final de evaluacién de satistaccion X .pdf

Informe de andlisis de situacion financiera GS FC 247 X pdf

Planeacién Operativa AIN GS.FC.214 X .pdf

Plan de compras GS.FC.246 X .pdf

Actas de reunién del comité de disefio de la revisién y X o

verificacion del plan educativo P

Actas de reunion de divulgacion en las areas X .pdf

Acta de visitas y acompafiamiento y seguimiento segin X o

cronograma P

Certificado de experiencia X .pdf

Documentos de ejecucion

Formato inventario GS.FC.225 (cuando aplique) X pdf

Acta de focalizacién con el listado de nifios y nifias X

(anexar Base de datos suministrada por el aliado) -pdf

Acta de habilitacion de sedes GS.FC.216 (cuando aplique) X et

Acta y/o Formato entrega de alimentos X .pdf

Acta reunion con padres de familia X .pdf

Acta y/o soporte de entrega de obra o mantenimientos (Aplica X o

solo para Jardines y Modalidad Propia) P

Acompaiiamiento salud, alimentacion y nutricion en jardines X

sociales GS.FC.432  (aplica para Jardines) -pdf

Acta de autorizacién acudientes GS.FC 275 (Aplica a Jardines X o

y empresariales) P

Acta de responsabilidad de salud GS.FC 276 (Aplica a X ool

Jardines y empresariales)




Cartas de Gestion a entidades municipales y otras
organizaciones

Concepto higiénico sanitario

Consentimineto informado G.S.F.C 298 (Aplica a Jardines
Sociales)

Ficha de matricula AIN y habeas data GS.FC. 15

Formato cumplimiento de la ley de habeas data GS.FC.431

Ficha medica GS.FC.16 (Jardines)

Ficha remisién medica AIEPI GS.FC.284 (Aplica a Jardines
Sociales)

Formato Acta liberacién de cupo GS.FC.183

Formato acuerdo de servicio GS.FC.226

Formato atencién y seguimiento a caso de trabajo
individual con familia GS.FC.218

Formato listado documentos para matricula GS.FC.88

Formato de remision de casos a profesionales GS.FC.435
(Aplica a Jardines Sociales)

Formato de remision de casos a gestion comunitaria
GS.FC.299 (Aplica a Jardines Sociales)

Hojas de vida equipos antropometricos GS.FC.291 (Aplica
Informes y seguimientos a casos especiales trimestral
(Psicosocial y salud)

Informe técnico segun acuerdo

Informe financiero seguin acuerdo

Llistado de nifios y nifias (anexar base de datos
suministrada por la empresa) (Focalizacién aplica para
convenios empresariales)

Listados de asistencia mensual (RAM)

Listas de asistencia a capacitacion talento humano GS.FC.420

Planeacion Pedagogica GS.FC.217

Seguimiento al desarrollo individual GS.FC.414 (Aplica solo
para modalidad propia)

Reporte base de cobertura (aplica para convenios
empresariales)

Seguimiento al desarrollo individual GS.FC.277

Documentos Legales
Acta de aprobacion consejo directivo

Acta de inicio

Acta de liquidacion

Acta de posesion y/o nombramiento representante legal
(contraparte)

Acuerdo de servicio Educacién y Cultura GS.FC.226
CDP (certifiacdo de disponibilidad presupuestal)

CRP (certificado de registro presupuestal)

Contrato CLM

Estudios previos y anexos técnicos

Ficha técnica Fonifiez GS.FC.182

Ficha técnica CLM cargue contrato CLM GS.FC.243
Formato asignacion de recursos Fonifiez G.S.F.C 242
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Invitacion formal a presentar propuesta X .pdf
Otro si al contrato, en los casos en los que aplique X .pdf
Paz y salvo del contrato X .pdf
Pdlizas X .pdf
Propuesta técnica y econémica GS.FC.223, con soporte de X .pdf
radicado a la entidad
POA (plan operativo Anual) X .pdf
Delegacion asistentes comite técnico por parte de X .pdf
Colsubsidio
Delegacion asistentes cOmite técnico por parte del X .pdf
asociado
Convenio firmado X .pdf
Otro sf al convenio, en los casos en los que aplique X .pdf
Acta de terminacion (cuando aplique) X .pdf
1.07.02.03.04 3500 PLANES Educacion Inicial
3505 Planes de Capacitacion Finalizada la presentacion del informe, se conserva 2 afios en el archivo
Planes de Capacitacion .pdf X 2 3 X de gestion y 3 afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacién
teniendo en cuentaqueya ha cumplido su trdmite y perdido
su valor administrativo. Documento en el que se planean las
acciones de capacitacién y formacién que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y
el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo  para conseguir los resultados 'y
metas institucionales establecidos. El proceso de eliminacion se realiza
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.02.03.04 3500 PLANES Educacion Inicial| X 2 8 X
3520 Planes estratégicos .pdf, .docx,
Plan estrategico -pptx
Finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8
afios. Cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central se
conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
planeacién de los requerimientos necesarios para la ejecucion y
seguimiento del servicio educativo.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado,
se respalda con una copia en Backup permitiendo su
conservacion total y recuperaciéon para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
REVISADO POR: Paola Andrea Londofio APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe de Seccion Educacion inicial APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
conico e Do tes  TRADICION DOCUMENTAL SECURIDAD N DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CT - Conservacion Total
HE - niver S e e et o | Lvace  [Geston L ENTISCON | eo |msimucciones de a agministracio
Estructural Subserie Tipologias Documentales e USfJ Interno Técnico de la serle o subserie gaocumental
PU: Publico S _ Seleccidn




CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO

4%{(olsubsidio CONTROL DE CAMBIOS

Con todo lo que te meraces TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Seccion Educacion Inicial

Fecha del Cambio . .
N° Descripcion del Cambio Quien Aprueba e’l Cambio Version Anterior
Proceso o Area
DD MM AAAA

1 Actualizacion TRD 2

Se agregan las siguientes tipologias documentales:

*Concepto sanitario (Aplica solo para Jardines Sociales Bogota y

Cundinamarca). Paola Andrea Londofio-Jefe Seccion
2 *Mantenimientos preventiv rrectivos (Apli ol r rdin ial 1 4 2022 i6n inici

preventivos y correctivos (Aplica solo para Jardines Sociales Educacion inicial.

Bogota y Cundinamarca).

a la Subserie 802 Convenios Interinstitucionales

Se elimina la tipologia documental Comunicaciones (Oficiales e internas) de
3 la Subserie Documental 802 Convenios Interinstitucionales, lo anterior 20 4 2022 Paola Andrea Londofio-Jefe Seccion

debido a que esta tipologia documental ya se encuentra referenciada en otras Educacion inicial.

Subseries documentales, es decir estaba repetida.

Se actualiza el nombre de la tipologia documental Concepto higienico
4 sanitario (Aplica solo para Jardines Sociales Bogota y Cundinamarca), lo 20 4 2022 Paola Andrea Londofio-Jefe Seccion

anterior debido a que no se habia contemplado en el primer levantamiento de Educacion inicial.

informacion.

Se elimina la tipologia documental Construcciéon de la documentacién

incluye: la politica empresarial de lactancia materna. (protocolos,

formatos, plan de saneamiento basico, Manual de BPM, cddigo de ética) Paola Andrea Londofio-Jefe Seccion
5 . A T . 20 4 2022 L

de la Subserie Documental 802 Convenios Interinstitucionales, lo anterior Educacion inicial.

debido a que este proceso lo maneja en la actualidad la Seccién de Educacion

Flexible.




Se elimina la tiologia documental Encuesta de satisfaccion del Prestacion del
servicio de la Subserie Documental 802 Convenios Interinstitucionales, lo
anterior debido a que se encontraba repetida y hace referencia al mismo Informe
final de evaluacion de satisfaccion.

21

2022

Paola Andrea Londofo-Jefe Seccion
Educacion inicial.

Se elimina la tiologia documental Ficha de inscripcion institucional
preescolar y habeas data GS.FC.232 de la Subserie Documental 802
Convenios Interinstitucionales, lo anterior debido a que se se remplaza por el
formato cumplimiento de la ley de habeas data GS.FC.431 (al realizar
reemplazo de tipologia, esta ultima ahora pertenece a la misma subserie pero
documentos de ejecucidn).

21

2022

Paola Andrea Londofo-Jefe Seccién
Educacion inicial.

Se elimina la tiologia documental Reporte CRM (medio digital) de la Subserie
Documental 802 Convenios Interinstitucionales, lo anterior debido a que el
reporte se encuentra en CRM FONINEZ.

21

2022

Paola Andrea Londofo-Jefe Seccion
Educacion inicial.

Se elimina la tiologia documental Formato de cotizacion del servicio APLICA
CONVENIOS EMPRESARIALES de la Subserie Documental 802 Convenios
Interinstitucionales, lo anterior debido a que este servicio pertenece a
Educacion Flexible.

21

2022

Paola Andrea Londofio-Jefe Seccién
Educacion inicial.

10

Se agregan las siguientes tipologias documentales:

*Seguimiento al desarrollo individual GS.FC.414 (Aplica solo para modalidad
propia)

*Hojas de vida equipos antropomeétricos GS.FC.291 (Aplica para jardines y
modalidad propia)

*Formato de remision de casos a gestion comunitaria GS.FC.299 (Aplica a
Jardines Sociales)

*Ficha remisién medica AIEPI GS.FC.284 (Aplica a Jardines Sociales)
*Consentimineto informado G.S.F.C 298 (Aplica a Jardines Sociales)
*Acompafamiento salud, alimentacion y nutricion en jardines sociales
GS.FC.432 (aplica para Jardines)

*Acta y/o soporte de entrega de obra o mantenimientos (Aplica solo para
Jardines y Modalidad Propia)

*Informe final de evaluacion de satistaccion.

ala Subserie 802 Convenios Interinstitucionales, lo anterior debido a que no
se contemplo en el primer levantamiento de informacion.

21

2022

Paola Andrea Londofo-Jefe Seccion
Educacion inicial.




11

Se actualizan las siguientes tipologias documentales, se ajusto el nombre con el
codigo del formato como aparece en Isolucion:

*Seguimiento al desarrollo individual GS.FC.277

*Planeacion Pedagogica GS.FC.217

*Listas de asistencia a capacitacion talento humano GS.FC.420

*Acta de responsabilidad de salud GS.FC 276 (Aplica a Jardines y
empresariales)

*Acta de autorizaciéon acudientes GS.FC 275 (Aplica a Jardines y empresariales)
*Informe de andlisis de situacion financiera GS FC 247

21

2022

Paola Andrea Londofo-Jefe Seccion
Educacion inicial.

12




