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SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
: Mayo de 2018
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION A LA COMUNIDAD
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. |AcC | P [ EeL|{cc|[pD][s]|E Fisico |  Magnético
Archivo del Equipo Rector Soporta unicamente la gestion | de
ACTAS B . de Orientacién Equipo de Coordinacion este proceso, por tanto, se elimina
15401001-01 Actas 2afios | Oafios | x X | escolar y el Equipo Equipo de Orientacién | una vez culminado el tiempo de
Soportes de Coordinacién Escolar retencién en el archivo de gestion.
Computadores e  Comunidad educativa Soporta Unicamente la gestion de
ANECDOTARIO VIRTUAL B ~ X X de la Institucion este proceso, por tanto, se elimina
15401001-35 Anecdotario virtual 5afios | Oafios educativa una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion.
Computador de Rector Soporta Unicamente la gestion
ATENCION EN ENFERMERIA ~ ~ enfermeria Equipo de Coordinacién | anual de este proceso, por tanto,
15401001-49 P , 1afo 0 afos X X Enfermeria se elimina una vez culminado el
Atencion en enfermeria A L. .
tiempo de retencién en el archivo
de gestion.
Archivo del equipo Rector Soporta unicamente la gestion | de
ATENCION INICIAL . . de orientacién Equipo de orientacién | este proceso, por tanto, se elimina
15401001-50 Atencién inicial 2afios | Oafios | x X escolar una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestién.
3 Archivo del equipo Rector Soporta Unicamente la gestion
AUTORIZACION DE ENFERMERIA PARA de orientacion Equipo de orientacion | anual de este proceso, por tanto,
15401001-51 SALIDA DE LA 'NST'TUC'O"" ' 1afos | 0afos | X X escolar se elimina una vez culminado el
Autorizacion de enfermeria para salida de tiempo de retencion en el archivo
la institucion de gestion.
15401001-52 CITACION A PADRES 2 afios | Oaiios ~ Archivo del equipo e  Rector Soporta unicamente la gestion | de

ﬂonvenciones
AG.:
A.C

Archivo de gestion
Archivo central

P: Papel

EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacién

S: Seleccion

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior
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FToLI ™A S.G.C.
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS Mavo de 2018
(DEPENDENCIA) CcODIGO NOMBRE ave
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION A LA COMUNIDAD
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) CcODIGO NOMBRE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. | Ac. | P e [ca[bp][s]E Fisico |  Magnético
Citacion a padres de orientacién e Equipo de orientacién | este proceso, por tanto, se elimina
X X escolar una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestién.
e  Rector Soporta unicamente la gestion | de
CITACION UNICA e  Equipo de coordinacién | este proceso, por tanto, se elimina
15401001-37 Citacién unica 2afios | Oafos | X Archivo del Equipo e  Docentes una vez culminado el tiempo de
de Coordinacién e Equipo de orientacién | retenciénen el archivo de gestion.
escolar
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Gnicamente la gestion de
1 CUMPLIMIENTO HORAS SERVICIO SOCIAL B ~ de Coordinacién e  Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
>401001-53 Cumplimiento horas servicio social 3afios | Oafios | x X ¢ Docentes una vez culminado el tiempo de
e  Equipo de orientacién retencion en el archivo de gestion.
Archivo  de la e  Rector Soporta Gnicamente la gestion de
DESCARGOS B B Coordinacién e  Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-54 Descargos 2afios | Oafios | x X e Docentes una vez culminado el tiempo de
e  Equipo de orientaci6n retencion en el archivo de gestion.
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Gnicamente la gestion de
ENTREVISTA PARA INGRESO DE de Orientacién e  Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-55 ESTUDIANTES lafio | Oafios | X X | Escolar e Docentes una vez culminado el tiempo de
Entrevista para ingreso de estudiantes e  Equipo de orientacion retencién en el archivo de gestion.
e  Secretaria Académica
15401001-56 EVALUAFION ESCUELA DE PADRES 1 afio 0 afios Archlyo de! ) equipo ° Rec?or ’ 3 Soporta tnicamente la gesthn 'de
Evaluacion escuela de padres R de orientacion e Equipo de orientacion | este proceso, por tanto, se elimina
\ | ] ~
Convenciones (IR 8(2/\0\ q_:\ e R A .
AG.: Archivo de gestion Jefe ¢e Area Jefe de Archivo J
A.C.: Archivo central
P: Papel
EL: Electronico u otro soporte
CcT: Conservacion Total
D: Digitalizacion
S: Seleccion
E: Eliminacion ¢

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

Qgencia anual inmediatamente anterior

/
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SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
| Mayo de 2018
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Y
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION A LA COMUNIDAD
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. |AC [ P [ [ca[p][s]E Fisico | Mmagnético
X X escolar una vez culminado el tiempo de
retencién en el archivo de gestién.
Archivo del equipo e  Rector Soporta Gnicamente la gestién de
HISTORIA INTEGRAL . B de orientacién e Equipo de orientacién | este proceso, por tanto, se elimina
15401001-57 Historia integral 2afios | Oafios | x X escolar una vez culminado el tiempo de
retenci6n en el archivo de gestién.
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Unicamente la gestion de
INSCRIPCION ESTUDIANTES SERVICIO . de Coordinacién e Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-58 SCQAL ‘ o lafo | Oafios | x X e  Docentes una vez culminado el tiempo de
Inscripcion estudiantes servicio social e Equipo de orientacién retencion en el archivo de gestion.
Archivo del Equipo | Pagina web de | ¢  Rector Soporta Gnicamente la gestiéon de
PACTO DE CONVIVENCIA . ) de Coordinacion la . In.stltuaon, e Coordinadora este proceso, Por tanto, fe elimina
15401001-59 . . 3 afios Oafios | X X X Aplicativo de | ¢  Docentes una vez culminado el tiempo de
Pacto de convivencia . S ; -
calidad e  Equipo de orientacién retencion en el archivo de gestién.
1SOTools.
Archivo de la | Computadores | e  Rector Soporta unicamente la gestién
Coordinacién, de: e  Coordinadora anual de este proceso, por tanto,
Secretaria de | Rectoria e Jefes de drea se elimina una vez culminado el
15401001-60 z;"f;’N dZil?zl;giEs INSTRUCTORES 2 afios Oafios | X X X | rectoriay Biblioteca | Coordinaciones | ¢  Docentes tiempo de retencién en el archivo
Administrador e Equipo de orientacién de gestion.
del Sistema
Biblioteca
15401001-43 PLAN DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 1af 0 aft Archivo de la | Computadores e  Rector Soporta unicamente la gestion
Plan de estudios y proyectos ano anos ﬂ . . (qurdinacién, dg: e Coordinadora anual de este proceso, por tanto,

ﬂonvenciones

AG.: Archivo de gestion

A.C.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrénico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la
vigencia anual inmediatamente anterior
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_SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS Mayo de 2018 -
(DEPENDENCIA) cHDIGO NOMBRE
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION A LA COMUNIDAD
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) cODIGO NOMBRE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG | AC | P EL | ct [D[s | E Fisico Magnético
Secretaria de | Rectoria e Jefes de drea se elimina una vez culminado el
X X X | rectoria y Biblioteca | Coordinaciones Docentes tiempo de retencién en el archivo
Administrador Equipo de orientacién de gestion.
del Sistema
Biblioteca
PLAN OPERATIVO ANUAL (P.0.A)) Archivo de la | Computadores e  Comunidad educativa Soporta U(nicamente la gestion
Cronograma institucional de actividades Coordinacion, de: anual de este proceso, por tanto,
Direccionamiento estratégico (Mision — Secretaria de | Rectoria se elimina una vez culminado el
Vision — Valores — Principios) X X X | rectoria y Biblioteca | Coordinaciones tiempo de retencidn en el archivo
Horarios Administrador de gestion.
15401001-31 Organizacion curricular 1 afio 0 afios del Sistema
Organizacion administrativa (Listado de Biblioteca
docentes — directorio de correos, etc.)
Plan de estudios
Plan de mejoramiento institucional
Resumen de proyectos pedagdgicos
Archivo del Equipo e  Rector Soporta unicamente la gestion de
REGISTRO CONTROL SALIDA DE de Coordinacién e Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-61 ESTUDIANTES 1 afio Oafios | x X X e  Docentes una vez culminado el tiempo de
Registro control salida de estudiantes e Equipo de orientacion retencién en el archivo de gestion.
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Gnicamente la gestion de
REGISTRO DE ASISTENCIA . - de Coordinacion e  Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-62 Registro de asistencia 1afio Oafios | x X e Docentes una vez culminado el tiempc.), de
e  Equipo de orientacién retencidn en el archivo de gestion.

ﬂonvenciones

AG.: Archivo de gestion

A.C.: Archivo central

P: Papel

EL: Electrdnico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccién

E: Eliminacion

El tiempo en aiios descrito en la RETENCION, aplica para la
@encia anual inmediatamente anterior

/

Jefe dd\Area

\qv.n. <lena (J(E&'

Jefe de Archivo

foir .




Cddigo: FO - ADO
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Fecha: diciembre de 2017
omfenaico TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 5
FoL I WA ‘ S.G.C.
SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
: Mayo de 2018
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION A LA COMUNIDAD
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) CODIGO NOMBRE
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG. | Ac | P | [ca|bp]|s]E Fisico | Magnético
REGISTRO DE ASISTENCIA — ESCUELAS Archivo del Equipo e  Rector Soporta unicamente la gestion de
CULTURALES Y DEPORTIVAS de Coordinacion e Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-63 Registro de asistencia — Escuelas culturales 1afio Oafios | x X e  Docentes una vez culminado. el tiemp?' de
y deportivas e  Equipo de orientacion retencion en el archivo de gestion.
Archivo del Equipo e  Rector Soporta tGnicamente la gestion de
REGISTRO DE ATENCION DE LA de Coordinaciéon e Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-64 COMUNIDAD EDUCATIVA 1afo Qafios | X X e Docentes una vez culminado el tiempo de
Registro de atencion de la comunidad e Equipo de orientacién | retencién en el archivo de gestion.
educativa escolar
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Unicamente la gestion de
REGISTRO SEMANAL DE INASISTENCIA de Coordinacion e  Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-65 . L . 1 afio Oafios | x X Iminado el tiempo d
Registro semanal de inasistencia ® Docentes una vez cuiminado el tiempo de
e  Equipo de orientacion retencién en el archivo de gestion.
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Unicamente la gestion de
RELACION DE DIAGNOSTICO DEL de Coordinacién la e  Coordinadora este proceso, por tanto, se elimina
15401001-66 ESTUDIANTE NEE 2afios | Oafios | X X | Coordinacién e  Docentes una vez culminado el tiempo de
Relacion de diagndstico del estudiante NEE e Equipo de orientacién | retencién en el archivo de gestion.
escolar
Archivo del Equipo e  Rector Soporta UGnicamente la gestion de
de Coordinacion e  Equipo de Coordinacién | este proceso, por tanto, se elimina
REMISION N o - .
15401001-67 Remisic 2 aftos 0 afios X X e Docentes una vez culminado el tiempo de
emision e Equipo de orientacién | retencion en el archivo de gestion.
escolar

AG.:
AC.:
P:
EL:
CcT:
D:

S:

E:

El tiempo en afos descrito en la RETENCION, aplica para la

ﬂonvenciones

Archivo de gestion
Archivo central

Papel

Electrénico u otro soporte
Conservacion Total
Digitalizacion

Seleccion

Eliminacion

vigencia anual inmediatamente anterior
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SECCION 15201017 DIVISION SERVICIOS
Mayo de 2018
(DEPENDENCIA) cODIGO NOMBRE Y
SUBSECCION 15401001 EDUCACION FORMAL — GESTION A LA COMUNIDAD
(OFICINA FECHA
PRODUCTORA) coDIGO NOMBRE
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL LUGAR DE ALMACENAMIENTO CARGOS CON ACCESO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES AG [ Ac [P [ [ca[p[s]eE Fisico | Magnético
X X | Archivo de Rector Soporta Unicamente la gestion de
15401001-4 REPORTE DE NOVEDADES DEL SERVICIO = N coordinacién Equipo de Coordinacién | este proceso, por tanto, se elimina
> -46 Reporte de novedades del servicio 1afio 0 afios una vez culminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion.
Archivo del Equipo e  Rector Soporta dnicamente la gestion de
nglcjbhg%?s) ;ISETCUAJ'L?/?J:;ggN de Coordinacién e  Equipo de Coordinacién | este proceso, por tanto, se elimina
15401001-68 Seguimiento estudiante con dificultades de 2 afios Oafios | X X *  Docentes una vez culminado el tiempo de
i i i tencion en el archivo de gestion.
convivencia e Equipo de orientacion | retencione v gest
escolar
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Gnicamente la gestion de
de Coordinacion e  Equipo de Coordinacién | este proceso, por tanto, se elimina
15401001-69 iER\(IqO S(?(;IAL 2 afios Oafios | X X e Docentes una vez culminado el tiempo de
erviclo socia e Equipo de orientacién | retencién en el archivo de gestion.
escolar
Archivo del Equipo e  Rector Soporta Unicamente la gestién de
VERSION LIBRE de Coordinacién y e Equipo de Coordinacién | este proceso, por tanto, se elimina
15401001-70 Versié ”')J 2 afios Oafios | X X | el Equipo de e Docentes una vez culminado el tiempo de
efsion libre orientacién escolar e Equipo de orientacién | retencion en el archivo de gestion.
escolar

Convenciones
AG.: Archivo de gestion

A.C.: Archivo central

P: Papel

EL: Electronico u otro soporte
CT: Conservacion Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

El tiempo en afios descrito en la RETENCION, aplica para la

vigencia anual inmediatamente anterior
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