i CcODIGO A-GDO-FT-009
PROCESO GESTION DOCUMENTAL -
VERSION 04
. PAGINA 1de6
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e baaz y ta sovera " VIGENTE DESDE 23/04/2018
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD HOJA | N° | 1 | DE | 6
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EDUCACION CODIGO | 7002
SDIED SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION [ pispOSICION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES GESTION Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestion | Central [o| g [mT| s
7002 2 ACTAS

7002 2 4 |Actas de Autogobierno AREAS DE N/A 2 8 X X Subserie documental que presenta las decisiones tomadas al
- DERECHO interior del autogobierno sobre actividades o programas que
Plan de gobierno MODELO consideren necesario para su beneficio personal y
PEDAGOGICO- académico. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
A - — - — EDUCACION Central se conservard la totalidad de la documentacién por

cta de instalacion del jurado de votacion L X .
los valores histéricos que presenta, como evidencia de esal
primera forma de organizacién y de las decisiones tomadas
Acta de escrutinios en su interior que no pierden importancia por ser realizadas
por estudiantes. Por ese motivo y para hacer efectiva la
disposicion final, se debera transferir la totalidad de la
Acta de posesion y formula de juramento documentacién al Archivo de Bogota, garantizando su
consulta y preservacion en el tiempo de los originales, se
debe realizar la migracion de los documentos a otro soporte
Acta de autogobierno aplicando lo establecido en los requisitos minimos de
Digitalizacion del AGN, facilita la captura de mayor|

cantidad de metadatos, la consulta es més eficiente y

7002 2 11  |Actas de Consejo Académico . . . ) )
AREAS DE N/A 2 8 X X La Subserie de Actas del Consejo Académico registra las
Acta de consejo académico DERECHO decisiones del ente de orientacion pedagdgica, que sirve
MODELO como consultor del consejo directivo, en la revision,
PEDAGOGICO- estudio, estructuracion y ajustes al PEI, curriculo y sistema
EDUCACION de evaluacion y promocién, por lo que tendria valores

Registro de asistencia comité, junta, reunién, capacitacion y-o
actividades de bienestar

histéricos para la entidad y para su colegio, en particular.
Estas Actas serivifan como fuente en historias
institucionales y en historias sobre la educacion y Ia|
pedagogia en Bogoté. Por esto se sugiere su conservacion
total en el archivo histérico, una vez caduquen sus tiempos
de retencién. Por ese motivo y para hacer efectiva la
disposicion final, se debera transferir la totalidad de la
documentacién al Archivo de Bogota, garantizando su
consulta y preservacion en el tiempo de los originales, se
debe realizar la migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos minimos de
Digitalizacién del AGN, facilita la captura de mayor|
cantidad de metadatos, la consulta es mas eficiente y
accesible, sin embargo en caso de que la entidad requiera
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7002 2 13 |Actas de Graduacion AREAS DE M-MED-DI-040 5 15 X X La subserie contiene la constancia que prueba el titulo,
DERECHO PROYECTO entendido como el reconocimiento expreso de caracter
Act T Toacic MODELO EDUCATIVO académico otorgado a una persona natural por haber
Cta general Ge graduacion PEDAGOGICO- [ INSTITUCIONAL. recibido una formaci6n en educacion por niveles y grados,
EDUCACION ESCUELA acumulando los saberes definidos por el proyecto educativo
PEDAGOGICA institucional. La normatividad define que, al término del afio
INTEGRAL escolar, correspondiente a la finalizacion del nivel de
IDIPRON educacién media vocacional, la institucién educativa

Acta individual de graduacion

Certificados escolares

Documento de identidad (copia)

Sabana de notas

Acta de recuperacion de logros

extendera un acta de graduacion, que suscribiran el rector(a)
y secretario(a) respectivo.

Las Actas de graduacion corresponden a una de las copias
originales que se expiden cuando un estudiante ha
aprobado todos los grados. Se expiden dos Actas originales,
una se le entrega al estudiante en la graduacién y la otra
reposa en el Colegio.

Tienen valor histérico porque son la evidencia del desarrollo
de funciones misionales y administrativas del IDIPRON. Se
debe aclarar que por los valores administrativos que tienen
estos documentos se considera que son de gestion
permanente; pues las Actas de Graduacion del colegio del
IDIPRON son objeto de consulta constante, por lo que se
sugiere que estas Actas sean de facil y rdpida consulta para
la entidad, en cualquier momento. Se aclara, que por la|
necesidad de diligenciar todos los campos de la ficha de
valoracion documental y de la tabla de valoracion
documental, se sefialan 20 afios, como tiempo de retencion,
pero haciendo la salvedad de que estos documentos son de
gestion permanente y no serian objeto de transferencia
secundaria al archivo histérico. , garantizando su consulta y
preservacion en el tiempo de los originales, se debe realizar
la migracién de los documentos a otro soporte aplicando lo
establecido en los requisitos minimos de Digitalizacién del
AGN, facilita la captura de mayor cantidad de metadatos, la
consulta es mas eficiente y accesible, sin embargo en caso
de que la entidad requiera realizar microfilmacién, puede
optar por la microfilmacién digital o electronica, a su vez se
debe garantizar que todos los soportes (sean estos analogos,
digitales, electronicos o expedientes hibridos) se
mantengan , conserven Yy preserven integralmente y al
llevar a cabo la técnica de digitalizacion los documentos
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7002 2 14

Actas de la Comision de Evaluacién y Promocion

Acta de reunién comision de evaluacién y promocion

Planilla de evaluacion

Registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y-o
actividades de bienestar

Registros para comision de evaluacion y promocién escuela
pedagdgica integral IDIPRON

Concepto para comision de evaluacion escuela pedagégica
integral IDIPRON

Boletin académico escuela pedagégica integral IDIPRON

AREAS DE
DERECHO
MODELO
PEDAGOGICO-
EDUCACION

N/A

X X

Las Actas presentan las decisiones tomadas al interior de las
comisiones sobre las evaluaciones realizadas a los
estudiantes para ver si reciben o no las promociones
educativas. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se conservara la totalidad de la
documentacién por los valores histéricos que presenta,
como evidencia de las decisiones tomadas por un grupo de
personas sobre los avances que haya podido tener o no el
menor. Por ese motivo y para hacer efectiva la disposicion
final, se debera transferir la totalidad de la documentacion al
Archivo de Bogota,garantizando su consulta y preservacion
en el tiempo de los originales, se debe realizar la migracion
de los documentos a otro soporte aplicando lo establecido
en los requisitos minimos de Digitalizacion del AGN,
facilita la captura de mayor cantidad de metadatos, la
consulta es mas eficiente y accesible, sin embargo en caso
de que la entidad requiera realizar microfilmacién, puede
optar por la microfilmacion digital o electronica, a su vez se

7002 21

INFORMES

7002 21 47

Informes de Gestion

Informe de gestion

AREAS DE
DERECHO
MODELO
PEDAGOGICO-
EDUCACION

N/A

Los informes de gestion reflejan el cumplimiento y
resultado de la ejecucién de las funciones del érea, sin
embargo, se consolidan en la Oficina Asesora de
Planeacion, por lo cual una vez cumplido el tiempo de
retencion se podran eliminar acorde al proceso de
eliminacion establecido en el Instructivo interno de
eliminacién documental A-GDO-IN-007

7002 27

LIBROS DE ACTAS GENERALES DE GRADUACION

Registro acta general de graduacion

AREAS DE
DERECHO
MODELO
PEDAGOGICO-
EDUCACION

N/A

Serie documental que presenta los registros de las actas
generales de graduacion otorgadas a la poblacién menor tras
finalizar de manera adecuada todo el proceso educativo. La
documentacién tiene valores secundarios como evidencia
de uno de los aspectos misionales del IDIPRON, frente al
cuidado y proteccion del beneficiario. Cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central se conservara la totalidad
de la documentacién por los valores historicos que presenta,
como sustento del acompafiamiento realizado dentro de un
proceso de formacién educativa para presentar una opcion
de vida méas alla de las calles. Por ese motivo y para hacer
efectiva la disposicion final, se deberd transferir la totalidad
de la documentacion al Archivo de Bogota,garantizando su
consulta y preservacion en el tiempo de los originales, se
debe realizar la migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos minimos de
Digitalizacién del AGN, facilita la captura de mayor|
cantidad de metadatos, la consulta es mas eficiente y
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SETIE"UUCUTTIETTIAT TUEPTESETTIA TOS TEYSTIUS UT TOS UTPTUTTTES
7002 28 LIBROS DE REGISTRO DE DIPLOMAS AREAS DE N/A 2 s x x otorgados a la poblacién menor t_ras finalizar de man_e’ra
DERECHO a_decuada todo el proceso educatl\_/o. L_a documentacion
- - - — MODELO tiene valores secundarios como evidencia de uno de los
Registro de diploma bachiller académico PEDAGOGICO aspectos misionales del IDIPRON, frente al cuidado y
EDUCACION- proteccion del beneficiario. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se conservara la totalidad de
la documentacion por los valores histéricos que presenta,
como sustento del acompafiamiento realizado dentro de un
proceso de formacion educativa para presentar una opcion
de vida mas alla de las calles. Por ese motivo y para hacer
efectiva la disposicion final, se deberd transferir la totalidad
de la documentacion al Archivo de Bogotd, garantizando su
consulta y preservacion en el tiempo de los originales, se
debe realizar la migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos minimos de
Digitalizacion del AGN, facilita la captura de mayor|
cantidad de metadatos, la consulta es mas eficiente y
ihl in h n cacn do auo la ontidad roouiiara.

7002 32 PLANES
7002 2 68 Planes de Estudios Los planes de estudio presentan los diferentes curriculos del
AREAS DE N/A 2 8 X | X |establecimiento educativo. Gozan de valores secundarios
Plan de estudios escuela pedagogica integral IDIPRON DERECHO como fuente de consulta de los programas ensefiados, los
MODELO cuales pueden ser modificados segun la corriente ideolégica
PEDAGOGICO- del momento. No obstante, por lo reiterativa que llega a ser
EDUCACION la documentacién se recomienda por disposicién final la|

seleccion documental. Cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo Central se seleccionara una muestra de un plan
de estudio por cada vigencia administrativa para evidenciar
los posibles cambios que se generen en el ambiente
estudiantil y académico a partir de las politicas y
lineamientos generales establecidos por el Distrito. Con el
fin de respaldo de la informacién y consulta de los
soportes originales, se debe realizar la migracién de los
documentos a otro soporte aplicando lo establecido en los
requisitos minimos de Digitalizacién del AGN, facilita la
captura de mayor cantidad de metadatos, la consulta es mas
eficiente y accesible, sin embargo en caso de que la entidad
requiera realizar microfilmacién, puede optar por la
microfilmacién digital o electronica, a su vez se debe
garantizar que todos los soportes (sean estos analogos,
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7002 37 REGISTROS ACADEMICOS
AREAS DE N/A 2 28 X X Esta Subserie documental presenta el registro de las
. . DERECHO matriculas realizadas anualmente, donde se evidencia el
7002 37 97  |Registros de Matriculas MODELO registro de todos los estudiantes que van a iniciar el ciclo
PEDAGOGICO- académico. La documentacién adquiere valores secundarios
EDUCACION como evidencia del control realizado por la entidad sobre
_ S— los estudiantes registrados, los datos personales del mismo
Matricula escuela pedagdgica integral IDIPRON y evidencia la historia institucional, por tratarse de la mision
princiapl del centro educactivo, ademas de ser fuente
principal para conocer de manera estadistica el nimero de
beneficiarios atendidos y conocer de manera particular el
Documento de identidad (copia) contexto sogial del distrito a panir_ dela p_oblagit?n ate_ndida.
Por ese motivo y para hacer efectiva la disposicion final, se
deberd transferir la totalidad de la documentacion al
Archivo de Bogota, garantizando su consulta y preservacion
en el tiempo de los originales, se debe realizar la migracion
Certificados escolares (otras entidades) de los documeptos a ,Ot>l'0 soporte gp_llca_ndo_rlo establecido
en los requisitos minimos de Digitalizacion del AGN,
facilita la captura de mayor cantidad de metadatos, la
consulta es mas eficiente y accesible, sin embargo en caso
da ouia 1o antidad racuiara raalizar mi fill nuada
7002 37 98  |Registros Escolares de Valoracion AREAS DE N/A 2 28 X | X |Subserie documental que presenta el registro de las
- — DERECHO evaluaciones realizadas a los estudiantes del Centro
Libro de calificaciones MODELO Educativo para evaluar el conocimiento con el que ingresal
PEDAGOGICO- al Centtro, asi mismo de manera periodica conocer el nivel
EDUCACION alcanzado a partir del conocimiento impartido y terminar

promoviendo a grados mayores. La documentacion
adquiere valores secundarios como evidencia del control
realizado por la entidad sobre los estudiantes asistentes y
parte del conocimiento de las materias impartidas. No
obstante, conservar toda la documentacién puede ser
innecesario ya que los expedientes son reiterativos. Todos
desarrollan la misma informacién, frente a los exdmenes
realizados. Por lo que cumplido el tiempo de retencién, se
recomienda la seleccién documental con el fin de dejar una
muestra a futuro del 20% de los expedientes anuales, dando
prioridad del 10% a las unidades que contengan
informacion sobre exestudiantes que de alguna forma se
hayan destacado en la institucion de manera positiva, en el
ambito distrital o nacional; el 10% restante, contendra el 5%
del registro de notas bajas y un 5% de notas altas de cada
curso por afio, para establecer un comparativo de
rendimiento en las areas sociales frente a las matematicas, y
su correlacién con el desempefio en las materias optativas.
Con el fin de respaldo de la informacién y consulta de los
soportes originales, se debe realizar la migracién de los
documentos a otro soporte aplicando lo establecido en los
requisitos minimos de Digitalizacién del AGN, facilita la
captura de mayor cantidad de metadatos, la consulta es mas
ini hl )

L i cin n cacn da ana la antidad




CcODIGO A-GDO-FT-009

PROCESO GESTION DOCUMENTAL -
VERSION 04

. PAGINA 6de6
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENTE DESDE 23/04/2018

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD HOJA | N° | 6 | DE | 6

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EDUCACION CODIGO | 7002

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES GESTION Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTO

CODIGO

Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestion | Central [o| g [mT| s

REGISTROS DE ASISTENCIA DIARIAYY MENSUAL 3
7002 39 DE LOS ESTUDIANTES AREAS DE N/A 2 18 X Los registros de asistencia diaria y mensual de beneficiarios,

DERECHO son documentos que permiten llevar el registro de los nifios,

MODELO nifias, adolescentes y jovenes, dentro de los diferentes
PEDAGOGICO- programas que tiene el IDIPRON en las reas que respecta
EDUCACION al derecho para mejorar su condicion de vida. La
documentacion solo evidencia la participacion que tuvo
cada beneficiario y su trdmite no va mas alla del valor
administrativo y juridico cuando aplique; ademas su
contenido estadistico estara reflejado en los informes de
gestion de las Unidades de Proteccion Integral, asi mismo el
resultado de cada intervencién por éarea de derecho se
encuentra consolidado en la Historia Social del Asistido.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se procedera a la|
eliminacién acorde al proceso de eliminacién establecido
en el Instructivo interno de eliminacién documental A-
GDO-IN-007

Control Mensual de Asistencia

7002 41 REGISTROS DE SEGUIMIENTO TERAPIA AREAS DE M-MED-DI-040 5 15 X | X |Serie documental que agrupa los registros del seguimiento
OCUPACIONAL DERECHO PROYECTO de terapia ocupacional en el colegio del IDIPRON, cuando

MODELO EDUCATIVO existe un bajo rendimiento de los estudiantes, donde se
PEDAGOGICO- [INSTITUCIONAL selecciona el tema a trabajar durante cada sesion, al igual
EDUCACION ESCUELA que la descripcién y resultados de cada intervencién, con el
PEDAGOGICA fin de fortalecer el proceso de aprendizaje. El expediente se
INTEGRAL conforma por cada estudiente al que se le hace el
seguimiento.
Pese a los valores histéricos, cientificos y culturales que
tienen estos documentos, se sugiere realizar una seleccion,
Registro de asistencia comité, junta, reunién, capacitacion y-o por el contenido informativo de los documentos, se puede
actividades de bienestar sugerir una seleccién, dado que la informacién es similar en
los registros. También se debe tener presente que el
comportamiento de produccién documental es de 40cm
anual; aunque no es posible determinar con exactitud
cuanto se podrd producir en los proximos afios. Por lo
anterior se propone seleccionar los registros de los procesos
més significativos, los que muestren avances escolares. Se
propone que la seleccion sea del 50% teniendo en cuenta
que el volumen de produccién no es muy alto.Con el fin de
respaldo de la informacién y consulta de los soportes
originales, se debe realizar la migracién de los documentos a
otro soporte aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacién del AGN, facilita la captura de
mavor cantidad de metadatos. la consulta es més eficiente v

Acta de reunién

Registro seguimiento terapia ocupacional

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacién S = Seleccién MT= Medios Tecnolégicos (Microfilmacién, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias

NOMBRE DEL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA| MARIA ISABEL BERNAL LOPEZ Firma : % E% y A .Q M

NOMBRE DEL RESPONSABLE ADMINISTRACION B ] .
DOCUMENTAL: YENNIFER PADILLA MARTINEZ Firma :

Fecha:

APROBACION:




