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Auxiliar Administrativo

« Certificados de curso

ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
= CODIGO DEPENDENCIA 942
DEPENDENCIA PRODUCTORA EDUCACION CONTINUADA
SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Nivel de acceso
Subserie Ubicacion Responsable Sustentacion| Procedimiento
« Tipo documental AG AC AH E CT SF SE C P
942 09 ACTAS
Coordinador educacion Fundamento legal: o ) ) .
942 09 01 Actas grupo primario 2 X X Drive continuada X - Decision interna: La§'Acltas de grupo primario (aqtgs y listado de a§|stencna) son
Auxiliar Administrativo documentos de creacion interna que registran decisiones, compromisos y
seguimientos operativos. No existe un sustento legal especifico que determine su
tiempo de retencién; se define conservarlas por 2 afios, lo cual es concordante
con el plazo necesario para implementar, ejecutar y validar mejoras y avances
operativos institucionales.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios - AG
Disposicion final: E — Eliminacion
* Actas o Soporte: SE — Soporte electronico
+ Listado de asistencia Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de

produccion del acta o cierre del periodo de seguimiento correspondiente.
- Conservacion: mantener version final y trazabilidad (fecha, participantes,
decisiones/compromisos, y listado de asistencia).
- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, eliminacion conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso.

942 27 CERTIFICADOS

Coordinador educacién
942 27 01 Certificados de educacién continuada 5 X X SAE continuada X

Fundamento legal:

- Decreto 1075 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion): en
lo relativo a la educacion informal, la cual tiene como objetivo brindar
oportunidades para complementar o actualizar conocimientos, y que culmina con
la expedicion de una constancia de asistencia. Al no constituir titulos de educacion
formal, su conservacion no requiere ser de caracter permanente o histérico.

- Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013: al tratarse de registros que contienen
datos personales e informacién académica, su conservacion debe limitarse al
tiempo estrictamente necesario para la finalidad del tratamiento (expedicion,
consulta y verificacion de antecedentes académicos), garantizando seguridad,
trazabilidad y disponibilidad.

- Ley 527 de 1999: reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
otorgando plena validez juridica, probatoria y lineamientos de conservacioén para
los certificados expedidos y conservados nativamente en soporte electronico.

- Decision interna: se definen 5 afios en Archivo de Gestion como término
proporcional y suficiente para la atencion de solicitudes de duplicados, validacion
de asistencia por parte de empleadores o terceros, auditorias académicas y
atencion de posibles reclamaciones, evitando conservar datos mas tiempo del
necesario.

Procedimiento:

Retencion: 5 afios — AG

Disposicién final: E — Eliminacién

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
expedicion del certificado electronico o desde la fecha de cierre y finalizacion del
respectivo programa de educacion continuada.

- Eliminacion (E): cumplidos los 5 afios, se elimina el documento electrénico y sus
metadatos asociados conforme al procedimiento institucional, dejando evidencia
del proceso (acta/registro e inventario de eliminacion de expedientes electronicos).
Se suspende la eliminacion si existe recl ion por parte del titular, auditoria,
incidente de seguridad, investigacion interna o requerimiento de autoridad que
exija conservar el certificado hasta el cierre del asunto.
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DISENO Y APROBACION DE
PLANES DE ESTUDIO

942 49

Fundamento legal:

- Decision interna: El Plan de estudio (disefio y version final) es un documento
clave para la planificacion académica, cuya retencién por 2 afios permite contar
con un respaldo para evaluar los avances y mejoras implementadas durante el
afio académico anterior. Este plazo facilita la verificacion de las acciones ante la
Secretaria de Educacion y respalda el cumplimiento de los lineamientos
educativos establecidos.

Coordinador educacién
942 49 01 Plan de estudio 2 X X SAE continuada X
Auxiliar Administrativo

Retencion: 2 afios —AG

Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo
académico o la finalizacién del ciclo educativo.

- Conservacion: mantener el plan final aprobado con trazabilidad (fecha,
responsables, areas de aplicacion, y evidencias de cumplimiento).

- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, eliminacién conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso.

« Disefio planes de estudio
+ Plan de estudio

942 105 PLANES

F legal:

- Decision interna: El Plan de trabajo (cronograma) es un documento clave para
Coordinador educacién organizar las actividades operativas de la Gerencia. No existe un sustento legal
942 105 01 Plan de trabajo 2 X X Drive continuada X especifico; se define conservarlo por 2 afios para permitir la implementacion,
Auxiliar Administrativo ejecucion y validacion de las mejoras y avances proyectados en diversas areas de
la institucién.

Retencion: 2 afios - AG

Disposicion final: E — Eliminacién

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo
de ejecucion del plan.

- Conservacién: mantener el cronograma final y trazabilidad (fechas clave,
responsables, objetivos alcanzados y seguimiento).

- Eliminacion (E): cumplidos los 2 afios, eliminacién conforme al procedimiento
institucional, dejando evidencia del proceso.

« Cronograma

CcODIGO 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 S: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas

S: Serie SUBSERIE: Mayuscula Fija negrilla AC: Archivo central E: Eliminacién SE: Soporte Electrénico C: Confidencial FECHA DE APROBACION

Destinacion o lugar de
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Mintscula fija AH: Archivo histérico CT: Conservacion almacenamiento de la Cargo d;',g:‘;:;?::" dela . pgplico 09/06/2026

informacion

D: Digtalizacion
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