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cajasan CAJASAN Versién: 5
ENTIDAD PRODUCTORA CAJA SANTANDEREANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - CAJASAN FECHA DE ELABORACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA [SUBDIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES Mayo 26 de 2023
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE EDUCACION FORMAL Hoja No. | _1_DE_¢6
CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL DATOS PERSONALES
op SERIE UBSERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E UBICACION AG AC CT s E OM P P s PROCEDIMIENTO
24 2 ACREDITACIONES
24 2 21 A para F i i como X X |Equipo local 2 8 X X X
— — Serie de valor administrativo y legal que evidencia el proceso de acreditacion de
Cen!flcac!on de Bomb_eros funcionamiento de los establecimientos educativo, por lo cual, se establecen 10 afios con el
Cert!f}cc}c!ones de.CGhd‘c}d ) . objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y
Certificaciones y Licencias de Uso y Funcionamiento de oportunidad de consulta de la misma.
\nfroestruc?um. . Serie que adquiere valores secundarios, ya que da festimonio de los permisos adquiridos por|
Concepto Sanitario la entidad para el funcionamiento de sus instituciones educativas, por lo cual, una vez
Concepto Uso del Suelo cumplido el tiempo de retencidon se debe migrar a ofro medio para su consulta en
DANE ) . concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16
Aprobacion de COS'C_)S Educ‘cﬂ\v.os del AGN para su posterior conservacion total.
PEI (Proyecto Educativo Institucional)
Resoluciones Secretaria de Educacion
24 3 ACTAS
24 3 3.3 Actas de C i6 X Archivo de Gestion 1 0 X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
Acta por lo cual, se establece 1 afo con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
Anexos informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un fradmite
administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 3 3.29 Actas de Comité én y Pre én de Centros X Archivo de Gestion 3 0 X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 3 anos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
Acta la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Anexos Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 3 3.36 Actas de Comité Primario X_| X _|Archivo de Gestion 1 0 X X Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Acta por lo cual, se establece 1 afio con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
Anexos informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trédmite
administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
2.4 3 3.39 Actas de Consejo A X Archivo de Gestion 3 0 X X
Acta
24 3 3.4 Actas de Consejo Directivo Escolar X Archivo de Gestion 3 0 X X erie de valor administrativo que evidencia la gestion de las c:ctividc:des'c: cargo del drea,
Acta por Io.cuol, se gstoblecen 3 o 1 oﬁg con el objeto fie garantizar prescripciolj y obsolescencia
24 3 342 ‘Acta de Confrol Social X Archive de Gestion 7 0 X X de‘lc: informacién como la d\spomblhdgd y oportunidad de consulta de_ Ic_: misma. o
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
Acta — — — administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
24 3 343 | ActasdeC Escolary F X Archivo de Gestion | 3 | 0 X X_leliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
Acta _ del AGN.
24 3 3.47 Actas de de Calidad (ICBF) X Archivo de Gestion 3 0 X X
Acta
24 3 3.48 Actas de ) X Archivo de Gestion 1 0 X X
Acta Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de las actividades a cargo del drea,
24 3 3.49 ‘Actas de Informe de al Cliente X Archivo de Gestion 1 ) X X _por lo cu_ql, se es?ob\ege 1 c:‘ 9_con el objeto Fie garantizar prescnpcwén y obsolescencia de la
Acta gmfunaclon como \s d\sp(l)mblhdaddy onnun\dod dg c;)nsuha ‘de la m‘.\sm.o.’ u it
- — erie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
24 3 3.50 Actas de Izada de X Archivo de Gestién ! 0 X X administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
Acta _ liminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
2.4 3 3.53 Actas de Reunién Padres de Familia X Archivo de Gestion 1 0 X X X_|del AGN.
Acta
24 23 CONTROLES Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
24 23 23.1 Control Bitdcora de X Archivo de Gestion 2 0 X X por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
Formato la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
2.4 23 237 Control de Aguas X Archivo de Gestion 2 0 X X seguimiento y control intemno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
Monitoreo Caracteristicas del Agua eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
Mantenimiento Tanques y Filtros del AGN.
24 23 23.16 | Control de Enfrega de a X Archivo de Gestion 2 0 X X_Iserie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Formato por lo cual, se establecen 2 afios con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
———— — — Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
24 2 23.18 Control de Entrega de Materlal F X Archivo de Gestidn 2 0 X X guimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
Formato eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

USO INTERNO



USO INTERNO.

2.4

23

23.20

Control de Faltantes de Mercado

Archivo de Gestion

Formato

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

24

23

23.23

Control de Gestién y Articulacién de Entes Territoriales

Archivo de Gestion

Formato

Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 anos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

2.4

23

23.25

Control de Insumos

Archivo de Gestion

Botiquin
Material Pedagdgico

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

2.4

23

23.26

Control de Inventarios

Archivo de Gestion

Formato

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

2.4

23

23.28

Control Limpieza y D

Archivo de Gestion

Registro de verificaciéon de limpieza y desinfeccion

Cronograma de desinfectantes

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

2.4

23

23.31

Control de

Archivo de Gestion

Formato

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

24

23

23.32

Control de

Archivo de Gestion

Formato

Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

2.4

23

23.38

Control de Servicio No Conforme

Archivo de Gestion

Formato

Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 anos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

24

23

23.39

Control Soporte de Unidad de Ej

Archivo de Gestion

Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,

Formato

por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
guimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe

2.4

23

23.40

Control Temperaturas

Archivo de Gestion

Formato

eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

24

23

23.42

Control de Vectores

Archivo de Gestion

Registro Semanal Estado Control de Plagas
Diagnostico Estado Control de Plagas

Serie de valor administrativo que evidencia la gestiéon de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
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24 23 23.44 Control én O é de P Archivo de Gestion 0 Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Formato por lo cual, se establecen 2 anos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 23 23.45 Control Fichas Técnicas e Insumos de Aseo Archivo de Gestién 0 Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
Formato por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 23 23.50 | Control Porcién Servida de Al Archivo de Gestién 0 Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
Formato por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 23 23.51 | Control leccién Manejo de ¢ Archivo de Gestidn 0 Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Registro Recoleccion Manejo de Residuos por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
" — Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
24 2 23.52 Control de Archivo de Gestidn 0 guimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
Formato eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 33 EVALUACIONES
24 33 33.1 ion del Servicio A é X __|Equipo local 0
Seguimiento por Asignatura (primaria y secundaria) Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Seguimiento por dimensiones (Preescolar) por lo cual, se establecen 3 afos con el objeto de garantizar prescripcidn y obsolescencia de
Lista de Verificacién de Calificaciones (primaria y secunadaria) la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Seguimiento a Estudiantes con Bajo Rendimiento Académico Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un evaluacién de
(primaria y secundaria) seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
24 33 33.2 6n del Servicio X_|Equipo local 0 eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
Evaluacion de Desempeno del Docente del AGN.
Evaluacion Institucional
24 38 HISTORIAS
24 38 38.3 Historias Clinicas de Archivo de Gestién 2 Serie de valor administrativo y legal que evidencia el cumplimiento de las actividades a
Hoja de Remisidn cargo del dreq, se establecen 5 afios segin Ley 41/2002 y se contempla la Ley 1581 de 2012,
Ficha de Orientacion sin embargo, si la Historia Clinica se vincula a violaciones de derechos humanos el tiempo se
Atencion Consulta Psicologica duplica y de relacionarse a delitos de lesa humanidad se llevara a conservacion total, lo
Historia Clinica anterior, con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la informacién como la
Hoja Seguimiento disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Pruebas Psicolégicas Aplicadas Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trédmite
Resultados de Remisiones a Especialistas administrativo y legal, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién y lo dispuesto en
la Resolucién 839 de 2017 Art. 4 se debe migrar a otro medio para su consulta en
concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se
elimina el soporte fisico segun Resolucion 839 de 2017 Art. 5, Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5
S y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
24 38 388 H!s'orlus Estudiantes Educacion Basica Primaria, Secundaria y Media X |Disco Local K: 0
Técnica
Formulario Inscripcion
Copia Documento de Identidad
Certificado Estudios
Entrevista Ingreso
Matriz Resultado Entrevista Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestién de las actividades a
Orden Matricula cargo del drea, por lo cual, se establecen 3 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Copia Contrato Prestacion Servicios Educativos obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Pagare misma.
Carta Autorizaciéon Pagare Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
Autorizacién Consultas Centrales de Riesgos académico y pierde valor una vez el alumno se desvincula de la institucién, por lo cual, una
Autorizaciéon Uso Fotografias de Menores vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de
Pazy Salvo 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Constancia Retiro SIMAT
Copia de Documento Identidad del Obligado Principal
(Responsable)
Copia de Documento Identidad Deudor Solidario
Actas Convivencia Escolar
Resoluciones Rectoriales
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2.4 38 38.9 Historias Estudiantes Educacién Formal de Adultos Archivo de Gestion 7
Copia Documento de Identidad
Fotografias
Prueba Clasificatoria (Primaria) Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestion de los procesos a cargo
Certificado Estudios (4° Primaria) del drea, por lo cual, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Orden Matricula » . ! obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Copia Contrato Prestacion Servicios Educativos misma.

Pagaré Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
Carta Autorizacion Pagare X académico y pierde valor una vez el alumno se desvincula de la institucion, por lo cual, una
Autorizacién Consultas Centrales de Riesgos vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a otro medio para su consulta en
Autorizacién Uso Fotografias de Menores concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 del AGN, posteriormente se
Pazy Salvo ) ) . elimina el soporte fisico segin Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art.
Copia de Documento Identidad del Obligado Principal 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la reproduccion se debe conservar 3 afios,
(Responsable) . o cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.

Copia de Documento Identidad Deudor Solidario

Actas Convivencia Escolar

Formato de Anecdotario

Resoluciones Rectoriale:

24 38 38.10 Historias i Jardines en Convenio Archivo de Gestién 0
Formulario Tnscripcion
Acta Compromiso Padres de Familia
Acta de reunién con padres de familia
Consentimiento informado
Formato reglsj(o de noyggages Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestion de las actividades a
Formgto de visita dom\c\l\gr\o cargo del drea, por lo cual, se establecen 5 anos con el objeto de garantizar prescripcion y
él;t;rc\]z:z;gisgmtogruﬁas de Menores obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la

. N il Y misma.
C'.".e"(.),de Pnon_zucwon N Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
Aflhqclon Seguridad Social académico y pierde valor una vez el alumno se desvincula de la institucion, por lo cual, una
COPP Came \/acu_nqs vez cumplido el fiempo de retencién se debe eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de
Copia Came Crecimienfo y Desarrollo 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Certificado Medico
Carta Dental
Copia Documento Identidad Padres de Familia
Copia Recibo Servicio Publico
Formato de Observacion
Escala Valaracian Cualitativa Individual

24 38 38.11 Historias Estudiantes Preescolar 0
Formulano de inscnpcion
Fotocopia de Registro Civil
Fotocopia Carne Vacunas
Certificado Medico
Fotocopia Carne Crecimiento y Desarrollo
Carta Dental con Esquema Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestion de las actividades a
Constancia de Retiro SIMAT (Desde Prejardin) cargo del drea, por lo cual, se establecen 2 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Carta Visual (Desde Jardin) obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Entrevista de Ingreso misma.

Orden de Matricula Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
Copia Contrato Prestacion Servicios Educativos académico y pierde valor una vez el alumno se desvincula de la institucion, por lo cual, una
Pagare vez cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de
Carta Autorizaciéon Pagaré 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Arf. 22 del AGN.

Autorizacion Consultas Centrales de Riesgos

Autorizacién Uso Fotografias de Menores

Pazy Salvo

Copia de Documento Identidad del Obligado Principal

(Responsable)

Cania de Documenta Identidad Devdar Salidaria

24 a3 INFORMES

24 43 43.10 .de [ SIACC 3 X Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia el proceso de coberturas a cargo
Estadisticas del dreq, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Seguimiento a cobertura obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la

misma.

Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio del cumplimiento de cobertura
a cargo de la entidad, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
otfro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4y
el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior conservacion total.

24 d 43.20 de Indice Sintético Calidad Equipo local 0 Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Carta Remisoria por lo cual, se establecen 3 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
Informe la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.

24 43 43.42 - I = yF Equipo local 8 rie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Carta Remisoria por lo cual, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Informe de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trémite
administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencidn se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
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24 48 LIBROS
24 48 48.1 Libro de Final de Calificaciones Equipo local 7 X
libro Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia el proceso a cargo del drea, por|
lo cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio del cumplimiento de los
requisitos académicos del alumno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se
debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de
2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior conservacién total.
24 48 48.3 Libro Diario de Clase o Diario de Campo Archivo de Gestion 0 Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Libro por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de
la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un proceso de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
24 59 PLANES
24 59 59.21 - de Ac| - Archivo de Gestién 0 Serie de valor administrativo, legal y técnica que evidencia la gestion de las actividades a
Formotcz ——— - — argo del drea, por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
24 59 59.22 L L Archivo de Gestion 0 obsolescencia de la informacion como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Cronogramas misma.
Formato de planeacién semanal L Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
Bitdcora Elcborcf:lqn del Proyecto Pedagdgico del Aula administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencidn se debe eliminar de
Proyecto Pedagdgico de Aula acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Banco Recursos Locativos
24 66 PROCLAMACIONES
2.4 66 66.1 F i6n y F i6n de Archivo de Gestion 7 X
Acta General de Graduacion de Bachilleres Serie de valor administraﬂvf), legal y 1écr1ico que evide.ncia el proceso a cargo del c'}fec}, por|
Libro de Registro de Diplomas de Bachilleres lo cual, ser establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la
informacion como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio del cumplimiento de los
requisitos académicos del alumno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se
debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de
2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su posterior conservacién fotal.
24 67 PROGRAMAS
24 67 67.2 POAI-Plan Operativo de Atencién Integral Archivo de Gestién 8 X Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia el proceso a cargo del drea, por
Matrices del POAI lo cual, se establecen 10 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la
Actas informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio del cumplimiento de los
lineamientos académicos adoptados por la institucién, por lo cual, una vez cumplido el
tiempo de retencion se debe migrar a ofro medio para su consulta en concordancia con la
Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su
posterior conservacion total.
24 67 67.5 Prog deC én a Archivo de Gestién 7 Serie de valor administrativo, legal y técnica que evidencia la gestién de las actividades a
Convocatoria cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Oferta Cursos obsolescencia de la informacion como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Registro Diario de Clases misma.
Registro Diario de Asistencia Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
Control de Evaluaciones administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
24 67 67.6 F de C itacion Talento Archivo de Gestion 0
Planeaciones erie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Formato de Capacitaciones por lo cuol,.se esiab\ecer? 2 ar"?o.s.con el objeto fie garantizar prescr'\pc'\ér) y obsolescencia de
Evaluacién del Evento Formativo la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tframite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
24 87 87.7 Progl de y Eve 3 Archivo de Gestion 7 Serie de valor administrativo, legal y técnica que evidencia la gesfién de las acfividades a
Plan de Emergencias y Evacuacion cargo del drea, por lo cual, se establecen 10 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Simulacros de Evacuacion obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Capacitaciones a Brigadistas misma.
Conformacién de Brigadistas Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
administrativo y normativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
2.4 67 6713 | F F ion para Familias Archivo de Gestién 0 Serie de valor administrativo y técnica que evidencia la gestién de las actividades a cargo
Planeacion del drea, por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Registro de Asistencia obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Evaluacién del Evento Formativo misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
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24 67 67.15 Programa Proyecto Educativo Institucional - PEI Archivo de Gestion 8 X N - N - . . .
Proyecto Educafivo Insfitucional - PEI Serie de valor c:dmlmstrc:ﬂvs), legal y iecplco que ewde_nclc} el procg}o a cargo del c:n_'ec:, por
Estructuras Curiculares !o cual, se establecen jO afos con el objeto 'Eie garantizar prescripcion y obsolescencia de la
Plan de Estudios informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Resolucion Aprobacion Serie que adquiere vg\ores secundarios, ya que dg testimonio del cumplimiento c}e los
Proyectos Académicos lineamientos Gcoc{émlcos adoptados por la institucion, por lo cual, una vez cumplido el
Actas PEI tiempo de retencion se debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con la
Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su
posterior conservacion total.
24 68 PROTOCOLOS
24 68 68.1 Prot lo de V ion de D Nifos y Nifas Archivo de Gestion 3 X
Anexos Serie de valor administrativo y técnica que evidencia la gestion de las actividades a cargo
del drea, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
24 %8 8.2 F ‘de Nomina de Secretaria de Educacion Archivo de Gestion 3 X X obsolescencia de la informacién como la qisponibilidud y oportunidad de consulta de la
Escritura de Protocolizacion . . misma. - .
Formatos Protocolizacién de Nomina Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar de
24 8 8.3 Protocolos de Salud y Nutricién Archivo de Gestion 3 X acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Protocolo
Protocolo de Seguridad y Procedimientos para Casos Fortuitos
24 71 REGISTROS
24 71 71.3 Registros de Control Archivo de Gestion 0 X Serie de valor administrativo y técnica que evidencia la gestiéon de las actividades a cargo
RAM-Registro Asistencia Mensual del dreaq, por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y
Registro de Remisiones de Nifios y Nifias ICBF - SNBF obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
Registros de Atencién Psicologia misma.
Registros de Entrada y Salida del Personal Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
Registros de Visitantes administrativo de toma de registros para control interno, por lo cual, una vez cumplido el
Registros Nifios y Nifias (Salida fuera horario) tiempo de retencién se debe eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y
Registros Visitas Domiciliarias Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Reaistros Atencién Salud v Nutricién
24 75 os — — Serie de valor administrativo y técnica que evidencia la gestion de las actividades a cargo
24 75 75.1 a dla . Archivo de Gestion 0 X del drea, por lo cual, se establecen 3 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
';r:;j;ic;:g‘gg':iz:g:g:ﬁ;“'gnmum obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Control de Asistencia Diaria Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de procesos de
Actas . N seguimiento y confrol interno, por lo cual, una vez cumplido el fiempo de retencion se debe
ﬁggf;ﬂ%‘gi‘ggtﬁzxsempe”o eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
Sequimiento Novedades Nifios v Nifias del AGN.
24 75 75.2 al Disefio Curricular X __|Equipo local 0 X
Acta de Consejo de Académico
Esquema de D|menswone§ Ophgotongs para Preesco\c_:r Serie de valor administrativo y técnica que evidencia la gestion de las actividades a cargo
Esquem.cr de ,Afeos Accdfem\’ccs‘obhgotorlcsyOptonvos para del dreaq, por lo cual, se establecen 3 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Efc;j::rﬁg)geBC;\S;:gsyAhsggfr;ecco?((:)C:JIIgotoric:syOptotivos para obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
. misma.
Ec}ucf}clon Fomal de Adultos . Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de procesos de
Disefio General de Planes Especidles de Apoyo seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
E;:"Sz;gi:;éqnce de Proyectos eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
Plan de Area o Dimensién del AGN.
Formulacién de Proyectos
Tecnoloaia de Informacién v su Impacto en los Estudiante:
24 75 75.3 imi de Aulas y C Archivo de Gestion 0 X X Serie de valor adminisfrafivo y fécnica que evidencia Ia gestidon de Tas acfividades a cargo
Seguimiento de Aula del dreaq, por lo cual, se establecen 3 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de procesos de
seguimiento y control interno, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe
eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22
del AGN.
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