Codigo: RC-GDC-001

ACTUALIZACION TRD PROCESO GESTION DOCUMENTAL h
on a Versién: 1.0
Contigo, con todo et 2 e FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
= CODIGO DEPENDENCIA 850
DEPENDENCIA PRODUCTORA FONINEZ
Cédigo SERIE Tiempos de retencién Disposicién final Tipo de soporte o GLIeD o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacién| Procedimiento
S « Tipo documental AC S E CT D SF SE (3 P
ACTAS
850 09 01 Actas jornada escolar complementaria 2 X X Drive Auxiliar administrativo X Fundamento legal:
Profesional JEC - Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): estas actas soportan decisiones, seguimiento y ejecucion
del programa y pueden ser evidencia probatoria ante auditorias o actuaciones de control fiscal
(referencia 2 afios).
- Decision interna: 2 como margen para trazabilidad, cierre documental y atencién de requerimientos.
Procedimiento:
« Actas articulacién con instituciones educativas Retencién: 2 afios —AG
- Actas da seguimienta al programa Disposicion final: E — Eliminacion
« Actas de reuniones con padres de familia ! .
« Actas de inicio en la institucion educativa Soporte: SE . ) o .
« Acta de Finalizacion en la institucion educativa Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracion del acta o al
*Acta de Compromiso cierre del ciclo anual del programa (segun aplique).
- Eliminacion (E):
Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
850 87 INFORMES
Drive i
Matriz y Entrega de Resultados a docentes Sistema de Facilitadora PPA Fundamento legal:
850 87 01 : Py 2 X X h - Auxiliar administrativo X - : .
(Primera y Segunda Medici6n) informacion Administrador Funcional - Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): estos informes, consolidados y bases de datos soportan
Fonifiez la ejecucion, seguimiento, resultados y uso de recursos; pueden ser evidencia probatoria ante
auditorias o actuaciones fiscales. Se toma como referencia 2 afios.
- Decision interna: 2 afios como margen para trazabilidad, cierre documental y atencién de
requerimientos.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios - AG
I ) Medis Disposicion final: E — Eliminacion
« Informe primera Medicion .
« Informe segunda Medicion Soporte: SE ) . P s
+ Bases de datos de Predictores Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracién del acta o al
cierre del ciclo anual del programa (segun aplique).
- Eliminacioén (E):
Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que exista auditoria,
requerimiento o proceso en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
850 91 JORNADA ESCOLAR
COMPLEMENTARIA
" P " Auxiliar administrativo
850 91 01 Inmersién en inglés 2 X X Drive Profesional JEC X
« Tratamientos habeas data Fundamento legal:
« Autorizacion del rector - Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): estos soportes evidencian ejecucion, control y entrega de
: gzg‘fyﬁ:ﬁ:’[’:f:‘:?l;i’:‘:dizigl oy del acudionte beneficios/actividades del servicio y pueden ser prueba ante auditorias o actuaciones de control
fiscal ia 2 afos).
850 91 02 Entrega material educativo programas 2 X X Drive Auxiliar administrativo X - Decision interna: se conserva 1 afio adicional (total 6 afios) como margen de seguridad para
Profesional JEC trazabilidad, cierre y atencion de requerimientos.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios —AG
Disposicion final: E — Eliminacion
Soporte: SE
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre de la actividad o del
: g::::}::: evidencia material z:::g:gg ﬁ’"ﬁ‘n‘;fss programa (cierre de cohorte, finalizacién del periodo escolar o cierre del ciclo de entrega), segun
aplique.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional, salvo que
exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del
asunto.
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