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Contigo, con todo e e 200 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 041
DEPENDENCIA PRODUCTORA PREESCOLAR
Codigo SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacién Responsable Sustentacion| Procedimiento
s + Tipo documental AC AH E cT SF SE c P
941 09 ACTAS
Actas Actividades culturales y " Coordinador preescolar
941 0o o pedagégicas 10 X X X Drive Auxiliar Administrativa X legal:
- Codigo Clvll colombiano (prescripcion ex(lnllva) Las acciones derivadas de la
civil en un plazo maximo de diez (10) afos.
En este sentido, estas actas pueden ser requeridas como soporte probatorio ante
eventuales reclamaciones, lo que justifica su conservacion por 10 afos para seguridad
juridica.
Procedimiento:
Retencion: 10 afios —AG
Disposicién final: E — Eliminacién
" Soporte: SF — Soporte fisico / SE — Soporte electronico
« Actas Actividades Culturales " o " A -
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de realizacién
de la actividad o al cierre del evento pedagéglcolcultural
- Conservacion: mantener acta final con , fecha,
responsables y soportes asociados).
- Eliminacion (E): cumplidos los 10 afios, eliminacién conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso.
- No eliminacion: se suspende la eliminacion si existe reclamacion, auditoria o proceso
en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
. Coordinador preescolar
941 09 02 Actas preescolar 3 X X Drive Auxiliar Administrativa X Fundamento legal:
- Decision interna: Estas actas y listados de aslslencla son documentos de creacion
interna que evi ian la gestion i y de convi ia del
preescolar. No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de
retencion; se define conservarlos por 3 afos para atender visitas y auditorias de entes
de control y permitir el andlisis de decisiones y condiciones por parte de la Gerencia.
Procedimiento:
) 3 Retencion: 3 afios - AG
Actas y listado de asistencia: Disposicion final: E — Eliminacion
« Actas Consejo de Padres !
« Actas Comité de Convivencia Soporte: SE — Soporte electronico
« Actas Consejo Directivo Los tiempos de retencion se cuentan a pamr del afo siguiente al cierre del periodo
+Actas Taller de Padres émico o de la reunion corr
:g:: g;‘:“:v‘i’;’g:";':dm - Conservacién: mantener version final y ili i ia, fecha,
decisiones/ y listados de i
- Eliminacion (E): cumplidos los 3 afios, ellmmaclon conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso.
- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o
proceso en curso que exija conservar la evidencia hasta el cierre del asunto.
EXPEDIENTE DEL
941 57
ESTUDIANTE legal:
941 57 01 Inscripcién y asignacién 10 X X Drive Coord_inador Pr_eesc_olar X - Codlgo C_lyll colo_rr_|b\ano (prescripcion exth(lva) Las acciones d_er\vadas _de la ~
Augxiliar Administrativa civil p en un plazo méaximo de diez (10) afios.
En este sentido, el el i ipcion y asi i6 io
« Formulario google| Reserva de cupo contractual y académica, y control/seguimiento) puede ser requerido como soporte
« Reporte confareport| Registro de probatorio frente a eventuales reclamaciones, lo que justifica una retencion total de 10
preinscripcion afios para seguridad juridica.
+ Asignacin de cupo
: ;iezgr\slm de matricula Procedimiento:
Retenclén 3 afios — AG ! 7 anos -AC
Di: final: E —
a1 57 02 Documentacién estudiante 10 X X X Archivo de Gestion Coordinador preescolar X Soporte: SE — Soporte electrénico / SF — Soporte fisico
Aucxiliar Administrativa Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la finalizacion de la
relacion é del i (retiro, egreso o cierre definitivo del expediente).
- Conservacion: mantener el expediente completo y trazable, incluyendo:
* Inscnpclon y asignacion: formularios de reserva y pre inscripcion, asignacion de cupo,
« Contrato matricula y P!
:gzim;:;:;”'e‘:; diante matriculados * Documentacion del estudiante: contrato, cesién de derechos y soportes del estudiante
matriculado.
* Control y seguimiento: registros de asistencia, logros y observador del estudiante.
“* Garantizar integridad, confidencialidad y disponibilidad para auditoria o verificacion.
- " - EImnacnbn (E): cumplidos los 10 afios, eliminacién conforme al procedimiento
o1 57 03 Control y seguimiento del 10 X X SAE Coord_lnador Pr_eescglar X dejando evi Ja del proceso & inventario si aplica).
Auxiliar Administrativa L e N i e o,
No se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o
+ Reglstro de asistencia proceso (administrativo, civil o judicial) en curso que exija conservar el expediente
« Registro de logro hasta el cierre del asunto.
« Observador del estudiante
941 115 PRESTACION DEL SERVICIO
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Contigo, con todo Decreto 21§g: gz g:,go FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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DEPENDENCIA PRODUCTORA PREESCOLAR

Cédigo SERIE Tiempos de retenciéon Disposicién final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacién Responsable Sustentacion| Procedimiento
s * Tipo documental AG AC AH E CcT SF SE [

Fundamento legal:
- Decision interna: La Planeacion pedagdgica es un documento rector que orienta la
prestacion del servicio educativo y soporta decisiones institucionales. No existe un
suslenlo legal especlfloo que determine su tiempo de retencion; por su valor

de il frente a visitas y auditorias de entes de control,

se define Conservacion Total (CT) para andlisis y evaluacion permanente por parte de
la Gerencia.

SAE Coordinador preescolar X -
Auxiliar Administrativa Procedimiento:

Retencion: CT — Conservacion Total

Disposicion final: CT — Conservacion Total

Soporte: SE — Soporte electronico

- Conservacion (CT): se conserva permanentemente en el repositorio institucional,
asegurando version vigente, control de cambios y trazabilidad (fecha, versién,
responsable).

- No eliminacion: no se elimina, salvo ajuste formal de la TRD por la instancia

si hay auditoria o requerimiento, se mantiene como evidencia hasta el
cierre del asunto.

941 115 01 Planeacion pedagégica X X

- PEI
+ Registro de actividades sugeridas

Coordinador preescolar X

941 115 02 Seguimiento pedagégico 3 X X Drive Auxiliar Administrativa

Fundamento legal:

- Decision interna: Los de ico evidencian la
ejecucion, validacion y control del proceso educallvo No existe un sustento legal
especifico; se define conservarlos por 3 afos para atender visitas y auditorias de entes
de control y permitir el andlisis de condiciones y decisiones por parte de la Gerencia.

Procedimiento:
Retencion: 3 afios - AG

« Cronograma de trabajo Disposicion final: E — Eliminacion

 Diegnostico del arupe Soporte: SE — Soporte electrénico

« Validacion plan de estudio " - " PR y .

+ Seguimiento al proceso pedagégico en el aula Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo
de clase académico o del plan validado, segun aplique.

- Conservacién: mantener version final y trazabilidad (periodo, grupo, responsables y
vahdamones)

1 (E): los 3 afios, eliminacion conforme al procedimiento
|nsl|(uc|ona| de]ando evidencia del proceso.
- No eliminacién: se suspende la eliminacion si existe auditoria, requerimiento o
proceso en curso que exija conservar evidencia hasta el cierre del asunto.

CODIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE NIVEL DE ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrilla AG: Archivo de gestion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AAC: Archivo central : SE: Soporte Electronico . C: Confidencial FECHA DE APROBACION
Destinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fija AH: Archivo histrico CT: Conservacion almacenamiento de la Cargo del encargado de la informacion | P: Pablico 03/06/2026
informacion

D: Digitalizacion
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Gerente productividad y desarrollo
Presidente comité de archivo interno
Hector Andres Abadia Garcia

Firmas responsables

Coordinadora Preescolar Coordinadora gestiéon documental
Marisol Uchima Florez Luisa Fernanda Alzate Moreno

_é.erente servicios sociales

Uriel Hernando Bernal Marin
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