FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

VALE:NDAECI:.'E:UCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE EDUCACION 1de2
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.210 - 2. B |ACTAS
1.210 - 2.46 [ |Actas de Comité Tecnico 1 9 X X Estos documentos registran los temas fratados y los acuerdos
* |acta establecidos en las reuniones, con la finalidad de certificar lo acontecido
* |Registro de asistencia y dar validez a lo mrdadlo. Se conservan 1 a.ﬁo en el Archivo de
s A Es Gestion y 9 afios en el Archivo Ce_niral. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como evidencia de la gestion de la dependencia (Circular 003 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015, AGN).
1.210-2.79 [ | Actas de Reunion de Oficina 1 9 X % Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Acta digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Registro de asistencia 2015. AGN)
* |Anexos
1210-13 M |CIRCULARES ) il
1.210 -13.1 [ |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
e |Circular anuncios mediante los cuales la enlidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las|
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
19 afios en el Archivo Central, Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210-13.3 [ |circulares Normativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
* (Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las funciones
establecidas. Se conservan 1 aiio en el Archivo de Geslion y 19 afios en
el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes p
formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuel
004 de 2015. AGN).
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

m’:%ﬁlg:ucn. DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:

OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE EDUCACION 2de2

1.210-33 B |INFORMES ) I - - )

1210-332 | | |Informes a Entidades del Estado 1 9 X Eslos documentos reflejan las solicitudes de informacion realizadas a la

* |Informes Entidad por parte de otras entidades publicas. Tienen valor histdrico. Se|
* |Comunicaciones oficiales conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para
© |l aseguramiento de la informacién y para preservacion del documento
. |original.
1210-331 | [ |Informes a Entes de Control 1 9 X Estos documentos reflejan las solicitudes de informacion realizadas a la
* |Informe Entidad por parte de olras enlidades publicas. Tienen valor histérico. SeI
* |Comunicaciones oficiales conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para
T aseguramiento de la informacion y para preservacion del documento)
original.

1.210-33.42 ™ |informes de Gestion o 1 9 X Estos documentos reflejan las solicitudes de informacion realizadas a la

* |Informes Entidad por parte de ofras entidades publicas. Tienen valor historico. Sel

* |Comunicaciones oficiales conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para

¢ |presupuesto aseguramiento de la informacion y para preservacion del documento
original.

1.210 - 68 1 19 X | transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.,
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacién:
Fecha: Agosto de 2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION Hoja:
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1de?
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo " PROCEDIMIENTO
Gestion Central er " .
1.210.01-2 B ACTAS
1.210.01-2.79 [ |Actas de Reunion de oficina 1 9 X X Estos documentos registran los temas tratados y los acuerdos
e Acta establecidos en las reuniones, con la finalidad de certificar lo acontecido y
* |Registro de asistencia dar validez a lo acordado. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
Comimicaciones oicisles 9. §ﬁgs en el Archivo Centrlgl. Al transferirse al Archivo Central
- digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
evidencia de la gestion de la dependencia (Circular 003 de 2015. Acuerdo
004 de 2015 AGN)
1.210.01 -7 = IBOLETINES
1.210.01-7.1 [ Boletin Estadistico en Educacion 1 9 X X Estos documentos respaldan las comunicaciones de interés publico
e |nformacion Estadisticos del Sector dfundidos a través de los medios de comunicacién masiva, en respuestal
T ——— o a las necesidades de informacion. Una vez cumplido el tiempo de)
g retencion en el Archivo Central se eliminan por pérdida de valor
administrativo.
® Actas
* Anexos
1.210.01- 13 B CIRCULARES
1.210.01 - 131 [ Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
e Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19
afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de|
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - D: Digitalizacion - S: Seleccién




FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

GOBERNACION
 VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:
Fecha: Agosto de 2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2de7
1.210.01 - 15 W [CONCEPTOS | B e )
1.210.01-15.2 i 'Conceptos Tecnicos 1 9 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivoj
® Solicitud Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanent
i iConcepto \ en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion. (Circular 03
Se carga en la pagina web ) . ] | de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.210.01-27 n |[ESTUDIOS 7 |
1.210.01 - 27.10 r Estudios Diagnostico Estrategico del Sector Educativo 1 9 X E_stos - documentos respaldan_ i comunic_aciqf\es de. interés piblico
difundidos a través de los medios de comunicacién masiva, en respuestal
®  Comunicaciones oficiales a las necesidades de informacion. Una vez cumplido el tiempo d
® |nformes retencién en el Archivo Central se eliminan por pérdida de valor
e Actas administrativo.
®  Anexos
1.210.01- 25 B INFORMES
1.210.01 - 33.11 [ Informes de Analisis de Resultados 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, seI
®  Informes del Sistema de Gestion de Calidad digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Indicadores de Gestion A1 AGH)
®  Plan de Accion de Gestion de Calidad
*  Anexos
1.210.01 - 33.2 [ Informes a Entidades del Estado 1 9 X Estos documentos reflejan las solicitudes de informacion realizadas a la
* \Informes Entidad por parte de otras entidades publicas. Tienen valor historico. Sej
¥ Hondtedincs ctas conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para|
[ asequramiento de la informacion y para preservacion del documento)
* |Anexos .
| . original.
- | _ i :
1.210.01 - 33.1 [ |informes a Entes de Control 1 9 X f Estos documentos reflejan las solicitudes de informacion realizadas a la
. Ilnfom'!e i Entidad por parte de ofras entidades piblicas. Tienen valor historico. Se
¢ |caminkadcnesofiddies conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para
aseguramiento de la informacion y para preservacion del documento
¢  Anexos ariginal

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion




GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Fecha: Agosto de 2017

Hoja:
3de?7

11.210.01 - 33.42

1.210.01 - 33.45

1.210.01 - 33.90

1.210.01 - 33.65

,,l . pome +
'Informes de Gestion 1 [ 9 X

Informes
|Comunicaciones oficiales
|
Anexos

Informe de Implementacion y Mantenimiento del SIG 1 9 X

Informes
Comunicaciones oficiales
Anexos

Informes de Seguimiento y Control 1 9 X
Informes
Comunicaciones oficiales
Anexos

Informes de Rendicion de Cuenta Instituciones Educativas 1 9 X

Informes
Comunicaciones oficiales
Decretos

Anexos

|Estos documentos reflejan las solicitudes de informacion realizadas a I:I

|una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

Entidad por parte de otras entidades pUblicas. Tienen valor historico. Sej
conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan par
aseguramiento de la informacion y para preservacion del documento
original.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, seI
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

1.210.01 - 52

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIA 2 18 \ X
Solicitud
‘Respuesta ‘
Anexos

Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo
legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona
una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion total. El resto s
eliminara.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion




- % GOBERNACION

S VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA

SECRETARIA DE EDUCACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Fecha: Agosto de 2017
Hoja:
4de7

1.210.01- 53
1.210.01 - 53.10

1.210.01 - 53.27

1.210.01 - 53.42

e | H

PLANES

Plan de Desarrollo Educativo
Plan

Diagnostico Estrategico del Sector

Componentes Estrategicos y/o programatico
Matriz Dofa

Comunicaciones oficiales

Anexos

Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Plan
Matriz POAI

Validacion, viabilizacion detallada y registro en el banco de

programa y proyectos
Comunicaciones oficiales
Acta

Informes

Anexos

Plan de Accion

Plan

Comunicaciones oficiales
Indicadores de productos
Informes

Evaluacion

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, seI
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 dej
2015. AGN)

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, s
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 del
2015. AGN)

Una vez cumplido el tiempe de retencion en el Archivo Central, sel
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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|§ & GOBERNACION
‘&> VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA

GECRETARIA DE EDUCACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Fecha: Agosto de 2017
Hoja:
Sde?

1.210.01 - 53.64

1.210.01 - 53.46

1.210.01- 53.56

Planes Indicativo
\Plan
'Comunicaciones oficiales
Informes

Indicadores de resultado
Anexos

‘Planes de Asistencia Tecnica

Plan

Informes

Comunicaciones oficiales

Consolidado de Solicitudes de asistencia tecnica
Agenda Coordinada de asistencia iecnice

Actas

Anelisis de los resultados de la asistencia iecniva
Medicion de indicadores de proceso

Anexcs

Plan de Mejoramiento
Plan

Comunicaciones oficiales
Informes

Anexos

-

i

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

Una vez :.u_mplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, seJ
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Aichivo Central, se|
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

1.210.01-55

PORTAFOLIO CE SERVICIOS

Consolidado de solicitudes de portafolio de servicios

Registro portafelio de servicios
Comunicaciones oficiales
Acta

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacién del original. (Circular 003 de)
2015. AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion




FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

§o ' GOBERNACION
@~ VALLE DEL CAUCA

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION

Fecha: Agosto de 2017

Hoja:
6de7

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1.210.01-64
1.210.01 - 64.39

L]
=

' PROYECTOS )
|Proyectos Educativos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, s
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 d

'Solicitud de liberacion de recursos de invesion (PEP)
® Acta
Verificacion de requisitos
e Concepto de viabilidad sectorial motivada a los proyectos de
inversion

Formato de iniciativas relacionadas con programas y proyectos

» Formato de aprobacion, no aprobacion 0 ajustes de iniciativas
(B01.01.F02)

®  Plan de proyectos (B01.02.F01)

*  Acta de inicio de programas y proyectos (B02.01.F01)

®  |nforme de avance de programas y proyectos B02.02.F01)

Solicitud de cambio en programas y proyectos (B02.03.F02)

* MGA
®* Comunicaciones oficiales

[~ Proyecto Conectividad 1 9 | x
* Proyecto
*  Comunicaciones oficiales
® Anexos

1.210.01 - 64.1

2015. AGN)

2015. AGN)

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de

:#

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




'mx% GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

¥. VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacidn:
Fecha: Agosto de 2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION Hoja:

OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA DE PLANEACION 7de?

1.210.01 - 64.4 e Proyecto de Fortalecimiento de los Procesos 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

- : Administrativos digitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
* Proyecto 2015. AGN)
®  Comunicaciones oficiales
® | Anexos

1.210.01 - 64.6 [ Proyecto de Inversion 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
*  Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
®  Comunicaciones ofjprdies 2015.AGN)
) L AN

ctora

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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Cadigo: FO-M9-P3-20
GOBERNACION v
VALLE DEL CAUCA FORMATOSSJS:IE.S&T-RETENCION \i!ersmn. 02 ra
echa de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 1de9
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
coODIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ¢t E 5 ¥ PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.210.03-2 B [ACTAS
1.210.03 - 2.38 [~ |Actas de Comité Directivo 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Convocalorias Central. Al ftransferirse al Archivo Central se digilalizan para su
o |Acta conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
« |Registro de Asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexcs
1.21003-246 | [ [Actade Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion y 9 anos en el Archivo
s |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
» |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
v |Comurcanesoiiles gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
e [Anexos
1.210.03-2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
s |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia tonservacion permanente en ambos Soportes como evidencia de la
s |cosnoacionss ol gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* [Anexos
1.210.03-7 B |BOLETINES
1.210.03-7.2 [ |Boletines de Prensa 1 L] X Eslos documentos respaldan las comunicaciones de interés plblico
difundidos a través de los medios de comunicacion masiva, en respuesta
a las necesidades de informacion. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminan por pérdida de valor
administrativo.
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion




Cadigo: FO-M9-P3-20

@ SoscheAcion \ FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 2de9
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo erl e R 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.21003-73 [~ |Boletines Informativos 1 8 X Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central se
+ |Folletos eliminan por pérdida de valor administrativo.
1.210.03- 11 M |CERTIFICACIONES .
1.210.03-11.4 [T |certificaciones de Registro de Diplomas 1 9 X Documentos con valor administrativo. Una vez cumplido el tiempo de
e |Solicitud retencion en Archivo Central se eliminan pues carecen de valores
» |Certificacion secundarios.
R Certificaciones de Existencia y Representacion . Documentos con valor administrativo. Una vez cumplido el tiempo def
1.210.03-11.3 E 1 9 X : : L
Legal retencion en Archivo Central se eliminan pues carecen de valores
» |Solicitud secundarios.
+ |Certificacion
1.210.03-33 B |INFORMES
1.210.03-33.1 [ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soporlan el buen ejercicio, participacion y el control de
o |informe las aclividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
 |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos d_e control en cumplimiento de las funFiDneS.
| de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de!
Geslion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como lestimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015,
Acuerdo 004 de 2015. AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S:
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M8-P3-20
Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 3de9
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.210.03-33.2 [ linformes a Entidades del Estado 1 ) X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
e |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
 |Comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
o |Aravos entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.210.03-33.42 | [ [Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area, Se digilalizan para aseguramiento de la informacion y para
« | Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o |Anavos retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y|
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
- " Se conservaran como parte de la memoria insfitucional. Se digitaliE
1.210.03-3356 | [ |informe de Medicion de Indicadores de Procesos 1 9 X X vara asequramiento de la informacion y para presewvacion el
¢ |Informe documento original.
* |Comunicaciones oficiales
= |Anexos
1.210.03 - 33.66 [Informes de Rendicion de Cuentas 1 g | X X | [Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenlral, se|
e |Informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
*  |Anexos
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccion




Codigo: FO-M9-P3-20

@ SOBNACHR ca FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 4de9
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo T b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1210.03-3387 | [ |Informes de Seguimiento al SIG 1 9 Estos documentos constituyen informacion sobre cambios y mejoras en
* |Informe las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion |
e |Comunicaciones oficiales mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
o |Aneioe dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento
del mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central en el cual se conservan durante 9 afios, Posleriormente
se digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes como
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento conlinuo
(Circular 003 de 2015)
1.210.03-33.84 [ |informes de Seguimiento al Plan Anticorrupcion 1 9 X X Se conservaran como parte de la memoria institucional. Se digitalizan
* |Informe para aseguramiento de la informacion y para presenacion del
* |Comunicaciones oficiales documento original.
* |Anexos
121003-3390 | | |Informes de Seguimientoy Control E 9 X "X | |Eslos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informes srea. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
v |amiinkcaciones ofiaies preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
. etencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
*  |Anexos conservacion del original, (Circular 003 de 2015. AGN)
121003-3395 | [ |Informes de Supervisién de Contratos 1 9 X i Una vez cumpido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informes digitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
Anexos
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo el & - 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.21003-44 B |NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Reportes de novedades diitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales o
*  |Anexos
* |Solicitud de vacaciones
*  [Formatos de traslados

1.210.03 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
o |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
o |Comunicaciones oficaies valor adminislrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion

y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
* |Anexos Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.

B [PLANES

1.210.03-5336 | | |Plan Anual de Capacitacion 1 9 X % Se conservan 1 aio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
s |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
|Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
o | Keaie memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015)

1210.03-5338 | | |Plan Anual de Inspeccion y Vigilanacia 1 9 X X So conservan 1 ano en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
*  |Reglamento territorial Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
. —— conservacion permanente en ambos sopories por formar parte de la

Aekadminisiaiig memoria institl.?ceiona! (Circular AGN 003 6202015]p0 :

* |Informe tecnico
* |Comunicaciones oficiales
*  |Anexos
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OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or g B 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
121003-5341 | | |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Cenfral se digitalizan para su
” N conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
E R memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
Anexos poliicas de la enlidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.210.03-53.3 ™ |Plan de Asistencia Tecnica 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Informe de seguimiento y control conservacion permanente en ambos soportes. (Circular 03 de 2015.
* |Comunicaciones oficiales Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Anexos
1.210.03 - 535 [~ [Plan de autoevaluacion del Sistema de Control 1 9 X X Se conservan 1 aho en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
) Interno Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Plan conservacion permanente en ambos soportes. (Circular 03 de 2015.
* |Cuestionario de autoevaluacion de control Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* | Analisis de autoevaluacion de control
» |Registro de necesidades de capacitacion en control
Interno
* |Matriz DOFA
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
11.210.03-53.8 [ |Plan de Comunicaciones 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Cenlral se digitalizan para su
*  |Resoluciones conservacion permanente en ambos soportes. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 7de9
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.210.03-5355 | |  |Planes de Mejoramiento 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
& g o " 2015. AGN)
Comunicaciones oficiales
* |Anexos
1.210.03 - 62 B PROGRAMAS _ ]
121003-6242 | [ |Programas de Auditorias Internas Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
. Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su

Plan de auditoria

Lista de verificacion

Registro de reunion de apertura

Informe de auditoria interna de calidad

Reporte de audiforias internas

Evaluacion de desempefio para auditores inlermnos
Acciones correctivas

Acciones preventivas

conservacion permanente en ambos soportes por formar pare de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Producto no conforme

Mapas de riegos

Listado de visitas de seguimiento
Listado de chequeo del MEN
Listado de horas SIG

Ficha tecnia de capacitacion
Comunicaciones oficiales
Anexos
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o g 5 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
121003-6243 | [ |Programas de Capacitacién 1 g X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
*  |Programa Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o oEi B S conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
g ' memoria institucional, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
» |Capacitaciones
* |Evaluacion de desempefo
» |Acuerdos de gestion
* |Anexos
1.210.03 - 64 L EROYECTOS s 1 [ O D | | -
121003-6427 | [ |Proyectos de Inversion 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
* |Proyecto Posteriormente se digilalizan para su conservacion permanente en
- _ = ambos soportes como evidencia de las actividades de la enlidad frente a
e ‘ los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
* |Comunicacion de adicion, traslado y reduccion 2015, AGN)
» |Certificado de disponibilidad presupuestal
* |Comunicaciones oficiales
» |Anexos
1.210.03-63 B |PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* [Anexos 2015. AGN)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or £ 0 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.210.03 - 66 W _[REGISTROS ) ]
1.210.03 - 66.4 [~ |Registro de Control 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan
* |Base de datos Periodistas por carecer de valores secundarios.
121003-667 | | |Registro Historico por Gobernado - 1 5 | % x Una vez cumplido el liempo de retencion en el Archivo Central se
o |vVideo digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Registro fologra 2015)
@
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: lded
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RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode |  Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D S
Gestion Central
121010 -2 B |ACTAS
1210.10-222 | [ |Actas de Comité de Cobertura 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
» |Registro de asistencia conservacion permanenle en ambos soportes como evidencia de la
W gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
*  |Anexos
1210.10-2.79 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 ] X X Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo|
e |Acla Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
_— ’ conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
i Comumcamongs oﬁc!ales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
¢ |Regiirods Asislanca dependencia. (Cicular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
1.210.10 - 33 B |INFORMES B
1210.10-331 | [ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informes las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
o |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
o de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como ftestimonio de la gestion de la entidad. (Circular 003 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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121010-332 | [ [Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |Informes dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
o |comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en a
OB entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
121010-3323 | [ |Informes de Auditorias 1 9 X X Eslos documentos poseen la gestion de las aclividades impartidas la
¢ linformes dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
* |Plan verificando sus acluaciones de acuerdo con Su competencia en la

* |Cronograma
* |Requerimiento Logistica
* |Plan de Oportunidad de Mejora

entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria instituconal, (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015,
AGN)

121010-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 i g X En el tipo documental de informes se inluye que dan alcance al informe
* |Informes de asistencia Tecnica
* |Comunicaciones oficiales
® |Certificaciones
* |Anexos

1.210.10-33.55 | 'Informes de Medicion de Indicadores 1 9 X X Eslos documenlos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |informes dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
. o : verificando sus actuaciones de acuerdo con su compelencia en la

Comunicaciones oficiales entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el

* |Anexos Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su

conservacion permanente en ambos soportes por formar parle de la
memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.

AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién




FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

GOBERNACION .
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 3ded
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE COBERTURA
1.210.10 - 53 ® |PLANES
1210.10-5347 | [ |Planes de Cobertura Educativa 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Planes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Cronograma 2015. AGN)
comunicaciones Oficiales
Informes
Anexos
1210.10-534 | [ |Plan de Asistencia Tecnica 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Planes digitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
Cronograma de Actividades 2015. AGN)
Anexos
1.210.10-58 | B PROCESOS L - ’ - .l
1210.10-583 | [ |Proceso de Matricula 2 18 X Documentos producidos o recibidos como resuliado de actuaciones de
J) P — representacion de la entidad, encaminadas a resolver posibles conflictos
. entre la Administracion y los ciudadanos, mediante la interposicion de los
Cronograma corespondientes recursos por cualquier persona, en defensa de su
* |Reportes derechos e intereses. Se conservan 3 afios en el Archivo de Gestion y 17
* |Novedades afios en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el
* Comuricaciones Oficisles Archrvo_Cenlral. se sgieocmna aIeatorlam_enle una muestra del 10% por,
s (e cada afio de produccion para conservacion permanente. El resto de la
g documentacion se elimina.
* |Certificaciones
1.210.10 - 62 H PROGRAMAS )
1.210.10 - 62.41 [~ |Programas de Atencion Educativa a 1 19 X Una vez cumpldo el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
: ' Poblaciones digitalizan para consulla y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Informes 2015. AGN)
* |Comunicaciones Oficiales
* |Actas
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OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE COBERTURA

1210.10-62.34| [ |Programas de Alimentacion Escolar 1 19 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenlral, se
* |[Comunicaciones Oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Actas 2015, AGN)
* |Informes

1210.10-62.33 | [ |Programas de Acceso y Permanencia 1 19 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |(informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de,
* |Comunicaciones Oficiales 2015.AGN)
* |Actas

1210.10-64 | ® [PROYECTOS ) ~ . .
[~ |Proyectos de Incentivo al Acceso y a la Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para preservacion

1.210.10 - 64.24 5 1 9 i ! ; ;

Permanencia del documento original. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
* |Proyectos Archivo Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original.
. (Circular 003 de 2015, AGN)
L]
* Comunigitiones Offjales
/\ /Requ ien

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
CT E D S
Gestion Central
1.210.02-1 | M |ACCIONES CONSTITUCIONALES -
1.210.02-1.3| [ |Acciones de Tutela 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de
e |Tutela = - il Tulela instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de
« |Comunicaciones oficiales cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales.
« |Respuesta Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo
Central contados a partir de la fecha de la ultima actuacién. Una vez|
* |Anexos cumplido el tiempo de retencién documental se selecciona una muestra
aleatoria del 5% para so conservacion total. El resto se eliminara.
1.210.02-2 M ACTAS
121002-279 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Estos documentos registran los temas tratados y los acuerdos
+ |Acta establecidos en las reuniones, con la finalidad de certificar lo acontecido
« |Registros de asistencia y dar validez a lo acordado. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
* |Anexos se dgitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como evidencia de la gestion de la dependencia (Circular 003 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.02- 15 B |CONCEPTOS
121002-151 | [ Conceptos Juridicos 1 9 X X |Teniendo en cuenta que los conceplos deben mantenerse para
« |Solicitud = fundamentar las actuaciones inslitucionales, se recomienda que una vez
« |Concepto cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una
muesira aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto se
eliminara
-
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1.210.02- 33 B |[INFORMES
121002-331 | [ |Informes Entes de Contro 1 9 X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma congolidada para presenta
« |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
s |ssie de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015,
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1210.02-332 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la]
« |Informe — dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
« |Comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
e Archivo Central. Al transferirse al Archivo Ceniral se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parle de Ia
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
121002-3342| [ |Informes de Gestion 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
« |Informe T o area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
« |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el fiempo de;
wh L e retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulla Y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
B |pPETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y Documentos producidos y recibidos como resultado de las peficiones,
1.210.02 - 52 SUGERENCIAS . 2 18 X queias, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
+ Isolicitud = valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Geslion
y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
* |Respuesta Relencién se selecciona una muestra alealoria del 5% anual para su
* |Anexos conservacion lotal. El resto se eliminara.
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VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 3de3
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
1.210.02-53 H PLANES
121002-5342| | |Plan de Accion 1 q X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
g - e {central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para sul
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Cronograma memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflgjan las
* |Comunicaciones oficiales poliicas de la entidad con relacion a planeacion de las dilerentes
*  |Anexos actividades del Area.
121002-5355 | [ |Plan de Mejoramiento L 9 X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Plan eslablecidas para comegir hallazgos resultantes de las auditorias|
o |informes realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de|
 |Eifdoncias retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
informacian y para preservacion del documento original
* |Comunicaciol
. EX05
A

roductora
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo | o [ £ | o | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.210.20 - 2 B [ACTAS

1.21020-2.41 | [ |Actas de Comité Gestor - Bilingiiismo 1 B X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenfral, se
e |Actas digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|
* |Registros de Asistencia 2013. AGN)
* |Registros Fotograficos
® |Informes

1.210.20-2.28 | [ |Actas de Comité de Educacion de Emergencia 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
e [Actas digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Registros de Asistencia 2015, AGN)
® |Registros Fotograficos
® |Informes

1.210.20-230 | [ |Actas de Comité de Obras Escritas 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
e |Actas digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|
e |Registros de Asistencia 2015. AGN)
# (Comunicaciones oficiales
* |Resoluciones
® |Anexos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 2de9
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE CALIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
: cT E D ]
Gestion Central
¥ . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
1.210.20-249 | [ |Actas de Comité Teritorial de Formacion de Docentes 1 9 X X 1d|git&iman pora consulta y conservecion del originel, (Ciroular 003 de
Actas 2015. AGN)
* Registros de Asistencia
* |Registros Fotograficos
* |Informes
*  Anexos
1.21020-2.20 | [ |Actas de Comité de Calidad Educativa 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Actas digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* Registros de Asistencia 2015. AGN)
* Registros Fotograficos
* lInformes
* Anexos
121020-2.27 | T |Actas de Comité de Educacion Ambiental b T 8 dRE X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
* |Actas digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
* |Registros de Asistencia 2015. AGN)
* |Registros Fotograficos
* |Informes
* |Anexos
|
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1.210.20 - 15 ] |CONCEPTOS
1.210.20-152 | [ |Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Solicitud Central. Posteriomente se digitalizan para su conservacion
e |Concepto |permanente en ambos soportes como testimonio del tramite y la|
gestion, (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.210.20 - 33 B INFORMES
1.21020-331 | [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control
® |Informe de las actividades de la dependencia de forma consolidada para
o |Comiricasionss vhciales presentar a los diferentes organismos de control en cumplimiento de
% i las funciones de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central, Al transferirse al
Archivo Central se digitalizan para su conservacion permanente en
Iambos soportes como testimonio de la gestion de la entidad, (Circular,
03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.210.20-33.2 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
% |Demiiniiikine iokles verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
g P entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 8 afios en el|
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Arevo | o | ¢ | o | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.210.20-3342| [ |Informes de Articulacion de Niveles Educativos 1 9 X X Documentos misionales ( Decreto 3782 de 2007) que desarrollan
* |Informes valores secundarios. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
o T afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
] A — digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
i " evidencia de la gestion de la entidad en relacion a las decisiones
* | Comunicaciones oficiales |tomadas dentro de la dependencia. (Giroular 03 de 2015, Acuerdo 004
* |Anexos de 2015. AGN)
1.21020-33.25| | |Informes de Autoevaluacion Institucional 1 9 X X Documentos misionales ( Ley 1324 de 2009) que desarrollan valores

Informe

Ruta de mejoramiento
Comunicaciones oficiales
Consolidado Territorial
Registros

Circulares

Anexos

secundarios. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios|
en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia
de la gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro
de la dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Achivode | Acivo | o | £ | o | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
121020-3337| | |Informes de Evaluacion de Desempefio (Docentes y 1 . X X Documentos misionales ( Decreto 3782 de 2007) que desamolian
Directivos) valores secundarios. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8
. Resoluciones afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
* |Informe evidencia de la gestion de la entidad en relacion a las decisiones
® |Circulares tomadas dentro de la dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
Protocolos de eveluacion de desempefio de 2015. AGN)
® Informe de evaluacion por competencias
* | Comunicaciones oficiales
*  |Acta de reunion
* |Registro de asistencia
* |Anexos
121020-337 | | |Informes Consolidados de Resultados de Prusbas Saber 1 9 X X &?&%:ﬁﬁ:ﬁ‘ :&;ﬁo‘: 23?90,;12.?\,::,0 gﬁg ﬁ‘: 22; 08}
® Informe de resultados (todos los grados medio magnético) Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Al transferirse al
* |Informe socializacion de resultado (medio magnetico) Archivo Central se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Comunicaciones oficiales ambos soportes como evidencia de la gestion de la entidad en relacion
| Biase a las decisiones tomadas dentro de la dependencia. (Circular 03 de
N 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
Anexos
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE CALIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archive - " " . PROCEDIMIENTO
Gestion Central
121020-336 | Informes Consolidado de Seguimientos Proyectos 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
i Pedagogicos Obligatorios Transversales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
® linformes 2015. AGN)
*® |Convocatorias
* |Actas
* |Registros de Asistencia
* Comunicaciones oficiales
® |Circulares
* |Anexos
™ " T . Documentos misionales { Ley 1324 de 2009) que desarrollan valores
1.210.20 - 33.28 Informes de Caracterizacion y Perfil del Sector Educativo 1 9 X X daion. S conaervu % wice i ol Arctbes te Goation v S Mon
* \Informe de autoevaluacion institucional en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan
® |Informe de analisis ISCE -Indice Sintetico de Calidad Educativa |para su conservacién permanente en ambos sopartes como evidencia
* |informe de resultados consolidados prusbas saber de la gestion de la entidad en relacién a las decisiones tomadas dentro
* |informe de evalusdion de desempefio de la dependendia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Comunicaciones oficiales
® |Girculares
* |Anexos
1.210.20-3342| [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
® |Informe al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
» |Comunicacionas oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
e retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
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1.210.20-3364| | |informes de Proyectos Educativos PEI-PIER-PEC 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® |Informe digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
® |Actas 2015, AGN)
* |Registro de Asistencia
* |Evaluacion de la Asistencia Técnica
® | Comunicaciones oficiales
®* Anexos

1.210.20-3341| [ |Informes de Experiencia Significativas 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® linformes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
®  |Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
® |Actas
*  Registros de Asistencia
* |Anexos

1.210.20 - 52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X 1Dummentus producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
® |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
® |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de
T — Gestion y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el

Tiempo de Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5%
anual para su conservacion total. El resto se eliminara.
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE CALIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot b " PROCEDIMIENTO
Gestion | Central %

1.210.20-53 | M PLANES _ q R

1.21020-5354| [ |Planes de Medios Educativos y Uso de las TIC'S 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
® Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Diagnostico 2015, AGN)
* | Comunicaciones oficiales
* |Actas
®*  lInforme
® |Anexos

1.210.20-53.76 | | |Planes Territoriales de Formacién de Docentes 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
* |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
ST — 2015. AGN)
e |Retroalimentacion de la Capacitacion, Formacion e

Investigacion

* | Comunicaciones oficiales
* |Actas
® | Anexos

1.210.20-53.45| [ |Planes de Apoyo al Mejoramiento (PAM) 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|
o |Actas 2015. AGN)
® |Informes
® | Comunicaciones oficiales
* | Anexos

/
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central - 5 B .
1.21020-62. | M |PROGRAMAS 7 I
1.210.20-6255| [ |Programas de Formacion y Actualizacion a Docentes 2 3 X1 1% Estos documentos reflejan la actualizacion permanente de docentes y
e Programa directivos docentes. Una vez cumplido el tiempo de retencion en sl
" Pol Arf:h'vo Central se digitalizan para consulta y conservacion del original.
(Circutar 003 de 2015)
* |Resoluciones
e |Anexos
1.210.20-6261| [ |Programas de Mejoramiento en Calidad Educativa 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
« |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Evaluaciones -
e (Planes de mejoramiento
e |Actas
* |Informes
* | Comunicacion ciales
A" /NN

cina Productora
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cobico SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
i Cr| E D| §
Gestion Central
1.210.30 - 2. B |ACTAS
1.21030-248 | [ |Actade Comité de Asignacion de Codigos para descuento 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
de Nomina Central. Al transferirse &l Archivo Central se digitalizan para su
® |(Acta conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
® |Registro de asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* |Anexos dependencia. (Ciroular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30-219 | [ |Actas de Comité de Bienestar 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
v L gestion de la entidad en relacion a las dedisiones tomadas dentro de I
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
1.210.30-245 | [ |Actas de Comité Regional de Prestaciones Sociales 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de laH
gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* | Anexos dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30-279 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 aflo en el Archivo de Gestion y 9 arios en el Archivo
® |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia consefvacion permanente en ambos soportes como evidendia de la
L gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
Y dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo ot | E 0 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.210.30-247 | [ |Acta de Comité Técnico de Seguimiento Rendicion de 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Cuenta en Linea Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para sy
® |Acta conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de bl
* |Registro de Asistencia gestion de la entidad en relacion a las dedisiones tomadas dentro de la
o E— dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
® |Anexos
1.210.30-240 | [ |Acta de Comité Financiero 1 9 X X Se conservan 1 afio en &l Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
; o conservacion permanente en ambos soportes como evidendia de la
: ':eg'm b gestion de la entidad en relacién a las decisiones tomadas dentro de la]
o dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
1.210.30-6 B |BACKUP DE DATOS
[ |Backup de Datos Archive de Usuarios 3 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivol
Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion. (Circular]
1.210.30 - 6.1 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN). La transferendia se realizara
segln lo establecido en la politica de Documento electronico que se
encuentra desarrollando la entidad.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cépIGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central il 0 s
1.210.30-8 B |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
o |Factura fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
* |Certificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aguellos o la fecha del (ltimo asiento,
o |Regevoprespueets documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se
garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
¢ {Resolucion destruirse transcurridos diez (10) afos...." (Ley 962 de 2005 "Ley
* |Anexos Antitramites™ Art. 28). Al cumplir el tiempo de retencién en Archivo
Central se selecciona una unidad documental por cada afio de
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
1.210.30-11.6 | M [CERTIFICACIONES 1 9 X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Solicitud Central. Al transferirse al Archivo Central se eliminan pues carecen de|
o |Certificacion valores secundarios
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo e | E p| s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.210.30 - 13 B |CIRCULARES
1.210.30-131 | [ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de carécter informativo, que consisten en
* | Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o & gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion Y
19 aios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos|
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de!
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30 - 15 B |CONCEPTOS
1.210.30-15.2 | [ |Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Solicitud Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente|
« [Cancepto en ambos soportes como testimonio del tramite y ka gestion. (Circular
03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT| E| D| §

PROCEDIMIENTO

1.210.30 - 30

HISTORIAS LABORALES

1.210.30 - 30.1

e 7] |mM|

Historias Laborales Personal Administrativo y Docentes

Acto administrativo de nombramiento
Comunicacion notificacion de nombramiento
Comunicacion de aceptacion de nombramiento
Hoja de Vida

Fotocopia cedula de ciudadania o extrajenria
Fotocopia Libreta Militar

Soportes de estudio y experiencia

Acta de posesion

Certificado de antecedentes penales

3 97

Serie documental que reflefa la situacion laboral del
administrativo, Docentes y Directivos Docentes, desde su ingreso hasta
su retiro; la informacion contenida es de caracter confidencial y surte
efectos legales y juridicos para la reclamacion de derechos
prestacionales. Circular 04 de 2003 AGN-Funcion Publica. Se
conserva aquellas Historias Laborales correspondientes a los
Secretarios de Educacion.

Certificado antecedentes fiiscales
Certificado antecedentes disciplinarios
Certificado de no Exdlusion de escalafon
Dedlaracion de bienes y rentas
Certificado de aptitud laboral

Afiliacion a seguridad social - Salud, pension, Cesantias
Resolucién de vacaciones

Resolucion de licencias

Resolucion de comisiones

Resolucion de ascensos

Resaolucion de ausencias temporaies
Resolucion de traslados

Resolucion de encargo

Resolucion de permisos remunerados
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RETENCION DISPOSICION FINAL |
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Gestion Central

CI'{ E|{ D] &

Resolucion de pago prestaciones sodiales
Resolucion de Inscripciones Escalafon
Resolucion de Reubicacion

Resolucion de Incentivos

Resolucion de Mejoramiento

Resoalucion de Actualizacion

Renuncia

Revocatoria de Nombramiento
Resolucion de Aceptacion de reununcia
Orden de pago de liquidacion de contrato

1.210.30 - 33. B |INFORMES

1.21030-331 | [ [Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
® |Informe |les actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
o |Comuicadones aliaks a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
g P de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de

Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
; CT| E| D] 8
Gestion Central
1.21030-332 | [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la|
* linforme dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
o |Comunicadiones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
I - entidad. Se conservan 1 afto en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
1.210.30 - 33.29 Informes de Comision 1 9 X Estos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de
® |Informe vidticos y gastos de viaje de los servidores publicos de la Defensoria del
o |Resolucion Pueblo. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo)
. T Central. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se|
eliminan pues pierden su valor administrativo y carecen de valores
secundarios.
1.210.30-3342 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos dooumentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
* |Informe al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
s |Camuioacones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
N retencion en e Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.210.30-33.44 | [ |Informe de Gratuidad Trimestral 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivol
e |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
c adkuie il conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
i Ar;':"“'"‘m""“ gestion de la entidad en refacion a las decisiones tomadas dentro de la
oS dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerda 004 de 2015. AGN).
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode [ Archivoe | T -] 07T & PROCEDIMIENTO
Gestion Central
i Tﬁlmdoﬂmdidén Publica de Cuentas traslado oficiana Se conservan 1 afio en e Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.210.30 - 33.66 o 1 9 X X ; . :
planeacion Central, Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
® linforme conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de kal
e |Comunicadiones oficiales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la|
o |Anexos dependendia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30-3390 | [ (Informe de Seguimiento y Control 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 arios en el Archivol
¢ linforme Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
e : conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
I gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de lal
® |Anexos dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
r ; Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
.30 - 1 9 X
1.210.30 - 33.99 Informe de Visitas técnicas a las Instituciones Educativas X Cental Al translericse o Archivo Central se digitel pera %
Informe conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
Actas |gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
Informe de presupuesto dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos
1.210.30-33.104 | |Informe del SIFSE 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
® |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la|
v D gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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CT| E| D| 8
Gestion Central
1.210.30 -31111 I" |informe Manejo de Fondos del Servicio Educativo 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
¢ |Comunicaciones oficiales consefvacion permanente en ambos soportes como evidencia de Ia|
. gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30-33.124 [ |Informe Trimestral Contable y Financiero 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 arios en el Archivo)
¢ |Informe cmmmmummcm”wmmm’
e |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
R gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
i . Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1 -331
.210.30 - 33.124 Informe Trimestral del FUT (Formato Unico Territorial) 1 9 X X Beril, & esodbs: o foiin Garial ¢ dolalioet fies 90
* |Informe conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
® | Comunicaciones oficiales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de lal
o |Anexes dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30 - 36.7 [ [Inventarios de Bienes Muebles de Instituciones 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Educativas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
® linventario conservacion permanente en ambos soportes como evidendia de la
® |Informe gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* |Comunicadiones oficiales dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - 5: Seleccion
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo | .| .| o | g | PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.210.30-361 | [ |Inventario de Bienes Inmuebles Instituciones Educativas Contal. Al tanslorires o Archivo Coninl 30 ditalzan pera
Inventario conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
Informe gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la|
Comunicaciones dficales dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
Anexos
1.210.30-36.5 | [ |Informe de Elementos Devolutivos y de Consumo 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
5 gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
B . : Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.210.30 - 33.117 Gestion del sistema de Informaci 1 9 X X Y
israis i iGN Central. Al ransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
e |Informe conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Comunicaciones dficiales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* |Anexos dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30-33.11 [ |informes de Control de Planta y Administrativo 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Comunicaciones ofidiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* _|Anaxos _ dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1200303397 | | |Wormes e Vacantes de Docentes, Directivos Docentesy | s 15 ¥ Se conservan 1 afo en el Archivo de Geston y 3 afios en el Archivo
: ’ Administrativos Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
® |Informe conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
® |Necesidad de vacantes gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
et it dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Codigo: FO-M8-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE EDUCACION Hoja: 11de33

OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL |
coODIcGo SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo |PROCEDIMIENTO
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1.210.30-3358 | [ |Informes de Novedades de Personal 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
s |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
i — gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1210903850 | | [informes de Tnscripcion a Carrera Administrativa y i . X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 arios en el Archivo)
Docentes Central. Al transferise & Archivo Central se digitalizan para su
® linforme conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Listado de cargos de docentes y administrtivo a proveer gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
. |Listado de adminitidos a pruebas a concursos de docentes y dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
imininistrat
» |Resultado de consolidado de las pruebas de concurso de
docentes y administrativos
o |Calificacion numerica de la entrevista y valoracion de
antecedentes de concurso docentes y administrativos
* |Listado de elegibles de concurso de docentes y administrativos
* | Acto administrativo o comunicacitn escrita
® |Cronograma de induccion
o Listado de personas que superaron el periodo de prueba de
carrera administrativa
P | o thmwbnmw-m-lmv ) < x ” Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 atos en el Archivo
Administrativos Central, Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
® linforme conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Comunicaciones oficiales gestion de la entidad en refacion a las decisiones tomadas dentro de la
s |Anexos dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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Gestion Central
1.210.30-3356 | [ [Informes de Medicion de Indicadores de Procesos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
; < gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
: En"g::’ ke dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN),
1.210.30-335 | [ |Informes Consolidado de Satisfaccion del Cliente 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
e |Encuesta conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o |Comuicadones alidales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
M- dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.210.30 - 33.79 r ) 1 9 X X Se conservan 1 afio en & Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e Informe de Seguimiento a Peticiones, Quejas y Reclamos Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Informe conservacion permanente en ambos soportes como evidendia de la
+ |Registro de quejas y reclamos atencion al ciudadano gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
e |Comunicaciones oficiales dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
e |Anexos
1.210.30-33.117 [ |Informe de Gestion del Sistema de Informacion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Informe Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
E 4 gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
: An“;“xf‘“ B dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
126058-33414 | 1 . X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* Informe sobre Estudios Tecnicos de Personal de Planta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* linforme conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Comunicaciones oficiales gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
& Soms dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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n Gestion Central
1.210.30-36 | B [INVENTARIOS
1.21030-36.8 | | |Inventarios de Elementos de Consumo 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas|
e |lnventario al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y pafu|
preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo del
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. {Circular 003 de 2015. AGN)
1.21030-365 | | |Inventrios de Bienes Devolutivos 1 9 X X Estos documentos reflejan e cumplimiento de las funciones asignadas
e |Inventario al area. Sadigildizmpﬂaasagmmtodehhfunmdfmypml
» (Requerimientos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y|
: E;”::’ﬁ:’m conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.210.30 - 36.13 [ 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
- Inventarios General de Bienes Inmuebles e nmuebles al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y paml
e |Inventario preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
e |Acta de inventario del inmueble detallado retencion en e Archivo Central, se digitalizan para consulta y
e |Avaluo conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
e |Certificado de tradicion
e |Certificado de disponibilidad presupuestal
e | Escritura publica del inmueble
® |Informe de visita ocular
« |Levantamiento topografico (si se requiere)
» |Reporte de novedades
1.210.30 - 42 B |MANUALES
121030-421 | [ |Manual de Funciones 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® |Manuales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015, AGN)
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1.210.30-422 | [ |Manual de Planta de Cargos 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Personal Directivo Docente, Docente Administrativo digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
® |Instrucciones de la modificacion de planta del personal 2015. AGN)
* |Estudio de planta
® |\Viabilizarian la planta
® |Aprobacion de la plata de cargos

1210.30-43 | B |NOMINA 3 o7 X Estos dooumentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
* |Nomina al area. (Guia N° 8. Administracion de los recursos del sector educativo
o IN 2004 y actualizacion afio 2010. Actos administrativos anuales de
o Tupateduion ma dommsymmﬁvoa -CarﬁlaldeLiquidadmm

Nomina.) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

* |(Certificado de Disponibilidad presupuestal Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original.
* |Registro Presupuestal (Circutar 003 de 2015. AGN)
* |Concspto de pago
* |Consolidado de bancos
¢ |Planilla de seguridad social
* |Comunicaciones oficiales
* |Informes
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Gestion Central
1.210.30 - 45 [~ |Novedades de Nomina 2 8 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
® |Novedades de Nomina al area. (Guia N° 8. Administracion de los recursos del sector educativo
2004 y actualizacion afio 2010. Actos administrativos anuales de
salarios de docentes y administrativos - Cartila de Liquidacion de
Nomina.) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se digitalizan para consulta y conservacion del original.
(Circular 003 de 2015. AGN)
1.210.30 - 59. B |PROCESOS CONTRACTUALES
1.21030-591 | [ |Concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
* |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
o |Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias) 80 de 19.93. PU!G_BH valor legal, fiscal, mn!d’:le y administrativo. Unaj
o |Proyecko de Regalias vez terminado el tiempo da retencion seleccionar una muesu'a‘?d 10%
o [Pl Aeassdde Adquiiciiios por cada .:1ﬁ0 dclezpmduu:nm dolmmef\lal para m‘J congervacion fotal.
¢ KbanitnB PEP Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
* |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
o |Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del]
Proceso
® |Estudios Previos
* | Aviso de Convocatoria para Precalificacion
® |Informe de Precalificacion
* |Acta de Audiencia de Precalificacion
® | Designacion del Supervisor
® |Analisis del Sector
e | Administracion o Manejo del Riesgo
* |Aviso de Convocatoria
® |Proyecto Pliego de Condiciones
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Archivode | Archivo
Gestion Central

Concepto Juridico
Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de|
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierra de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Soficitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia
Registro Presupuestal

Acta de Inicio
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RETENCION
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivode | Archivo
Gestion Central

€T E D| S

PROCEDIMIENTO

. & & @ & & @

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Proroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa delf
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.210.30 - 59.2

e e o 0 0 0 0 a s Je o e

Contratacion Directa

Tabla de Chequeo

Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (COP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso
Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo, Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL |

Archivode | Archivo
Gestion Central

Cr| E D| s

|PROCEDIMIENTO

Resolucion de Justificacion de la Contratacion

Dedlaracion de Urgencia Manifiesta
Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Propuesta

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado sobre Multas

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Copia de Cédula de Ciudadania

Copia de la Libreta Militar

Certificado de Tramite de la Libreta Militar
Acta de Grado

Tarjeta Profesional

Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles

Avallio para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles
Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles
Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de

Bienes Inmuebles

Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de
derechos de autor o de ser proveedor exclusivo

Contrato

Otrosi
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cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivode | Archivo
Gestion Central

CT| E| D] S

PROCEDIMIENTO

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del]
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total
Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.210.30-59.8

Licitacion

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Salicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
|por cada aiio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la RepUblica.
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Gestion Central

CT| E D| S

Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de|
Condiciones

Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Adlaracion de Pliegos y Asignacion de|
Riesgos

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas
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Gestion Central

Ct{ E| D] &

Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Paroial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision ylo Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
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Gestion Central
N Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato
* |Acta de Recibo Total
e |Acta de Pago Total
® |Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato
® |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.210.30-599 | [ |Minima Cuantia 2 18 X X |Los tiempos en aflos que se indican en archivo de gestion, central y
¢ |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
* |Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias) 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Unal
e |Proyecto de Regalias vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
- por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
® |Plen Anvl de Adcuisickones Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiiblica.
e |Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
Designacion del Supervisor
Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Invitacion
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales
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DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

s |PROCEDIMIENTO

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas
Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Observaciones al Acta de Evaluacion

Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucion que Dedlara Desierto el Proceso de Contratacion
Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prémoga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision yio Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
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RETENCION

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivode | Archivo
Gestion Central

PROCEDIMIENTO

Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Dedlara la Caducidad Administrativa del]
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.210.30 - 59.15

.—l....

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Proyecto
Acta de Aprobacion del OCAD

Proyecto de Regalias
Plan Anual de Adquisiciones
Liberacion Elemento PEP

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
|por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiblica.

® & & & & & & & & & 9 e|e @

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Gomité de Contratacion

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
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Gestion | Central
Aviso de Convocatoria
Proyecto Pliego de Condiciones
Concepto Juridico
Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condici

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de|
Contratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucién de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato
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Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central
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PROCEDIMIENTO

1.210.30 - 59.16

Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comun Utilizacion

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacian Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

NoIpuoSin @ kY UUSOvaaonies @ rioyeciuy ue rieyo oe)

M andiniaman

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuesta

18

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Unal
vez terminado el iempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central
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Propuesta
Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Habilitacion de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion

Resolucién que Dedlara Desierto el Proceso de Contratacion

Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Contrato

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
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Gestion Central
. |Resoludon que Declara la Caducidad Administrativa delf
Contrato
* |Acta de Recibo Total
® |Acta de Pago Total
® |Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato
¢ |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.210.30 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
e |Solicitud quejas, recamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Posesn
e |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
s |hiein y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. £l resto se eliminara.
1.210.30-53. | B PLANES
1.210.30 - 53.32 I i 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
; Plan Anual de Estimulos e Incentivos Institucionales Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
Plan conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
Programacion y presupuesto de capacitacion y bienestar memoria institucional pues reflejan las politcas de la entidad con
Asistencia a eventos relacion a planeacion de las diferentes actividades del Area. (Circular
S e AGN 003 de 2015)
Anexos
1.210.30-53.32 | | |Plan Tecnologico Informatica (PETI) 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* | Gonsolidado de programas y proyectos IT Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |informe de avance de programas y proyectos conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
& |Comenioadionss:clidaee memgna mshMaop_al pues reflejan las pcli}:gas de la entidad con
o Itdwmaphmauondelasdiferanleaacﬂwdadeaddhea. (Circular

Cronograma de mantenimiento preventivo

AGN 003 da 20181
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo erl E 0 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
Registro de soporte Tecnico
*  |Anexos
1.210.30-5341 | [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
g S—— oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
o memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las|
Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes|
BETR §
1.210.30-5353 | [ |Planes de Formacion y Capacitacion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivol
Plan ' o ) Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
Programacion y presupuesto de capacitacion y bienestar conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de lal
A’ma ‘f‘mm" memoria institucional pues reflejan las politicas de la entidad con
Comunicaciones oficiales relacion a planeacion de las diferentes actividades del Area. (Circular.
Anexos AGN 003 de 2015)
1.210.30-5355 | [ |Plan de Mejoramiento 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
e |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Comunicaciones oficiales 2015)
* |Informe de seguimiento
* |Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccion




Codigo: FO-M9-P3-20
|7 GoBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION  [Verion 02
\/ » VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:1/00/2017
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RETENCION DISPOSICION FINAL |
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archive ) N vy |PROCEDIMIENTO
5 Gestion Central
1.210.30 - 56. B |PRESUPUESTO
1.210.30-561 | [ |Control de Presupuesto 1 ] X X Estos documentos contienen propuestas de accion técnico-economicas
» |Proyecto de presupuestos dirigidas a incrementar, mantener o mejorar la prestacion de servicios|
4 ; por parte de la Entidad, utilizando los recursos humanos, materiales y/o|
Actos administrativos
: Vicckinsbn da —_— tecnoldgicos disponibles y presentadas. Se conservan 1 afio en Archivo)
quidacion do presip de Gestion y 9 afios en Archivo Central. Posteriormente se digitalizan)|
s |Informes de ejecucion para conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de
la memoria institucional de la enfidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo
004 de 2015. AGN).Guia N 8 - Guia para la administracion de los|
Recursos Financieros del Sector Educativo.
1.210.30 - 62 B |PROGRAMA
1.21030-626 | [ |Programa de Bienestar 2 8 X X Una vez cumplido el tismpo de retencion en el Archive Central se
* |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015)
® |Acta
* linformes
* |Anexos
1.210.30 - 66 B [REGISTROS )
1.21030-665 | [ Registro de Entrega de Usuarios y Contrasefias 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* [Registro de Sistema de Informacion digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 deJ
* | Creacion y Movimiento de Usuarios Educacion 2015. AGN)
* | Creacion y Movimiento de Usuarios TIC
® |Comunicaciones oficiales
; Anexos
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1.210.30 - 66.12

* & s o 8 0 o s |

Registros Solicitudes de Tramites de Escalafon
Solicitud de ascenso

Solicitud de inscripcion

Reubicacion salarial

Estimulo economico

Mejoramiento academico

Certificacion de notas como creditos para ascenso
Certificacion cursos de capaditacion CEP

Certificacion de no exclusion de escalofon Nacional de
Docentes

Solicitud CNSC de inscribir a los doscentes nombrados en
propiedad a la carrera administrativa

Comunicaciones oficiales

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

1.210.30 - 66.10

Registros de Solicitudes de Tramites de Prestaciones
Economicas

Solicitud

Respuesta

Comunicaciones oficiales

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitafizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

1.210.30 - 66.11

...j.

Registros de Soporte Técnico
Registro

Comunicaciones oficiales
Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)
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A Gostion | Contst | 7] E 8

1.210.30 - 68

1

19

X

Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su cnnservacién'
|permanente en ambos soportes como evidendia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Ci
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