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OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE CALIDAD
3 ) RETTNC(;(;N EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo cT E MD
Gestion Central
1.210.20 - 02 u ACTAS ]
1.210.20 - 02.10 [ Actas de Comité de Calidad Educativa 1 9 X X Documentos que contienen informacion relacionada con las
. Comunicacién oficial deliberaciones de! comité alrededor de la calidad educativa, para
. Acta asegurar el cumplimiento de las metas planeadas. Se conzel-rvan 1 ago
i ; ; en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
) Regitio de asistencia retencion cuenta a partir de la fecha de la ultima acta que se incluya def
afio fiscal. Cumplido el tiempo de retencion, se digitalizan para
conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional y que evidencian la gestion de la entidad. La
digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
de! Documento Introductorio de fas Tablas de Retencion Documental.
1.210.20 - 02.17 [ |Actas de Comité de Educacién Ambiental 1 9 X X Documentos que contienen informacion refacionada con  las
M Acta deliberaciones del comité alrededor del disefio de politicas, directrices,
. Registro de Asistencia programas y proyectos de educacion ambisental, en cum;:limiento de|
. ; ; lineamientos del Ministerio de Educacion. Se conservan 1 ano en €
. E?g::;o Fotoarfs Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El .tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha de la (itima acta que se incluya del
afo fiscal. Cumplido el tiempo de retencion, se digitalizan para
conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional y que evidencian la gestion de la entidad. La
digitalizacion sera realizada segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.210.20 - 02.18 I Actas de Comité de Educacién de Emergencia 1 9 X X Documentos que contienen informacion relacionada con las
. Acta deliberaciones del comité para definir las acciones encaminadas a
. Registro de Asistencia garantizar la continuidad de los estudios a la nifiez y juventud victima
. . del conflicto armado o afectados por algun desastre natural. Se
* Registro Fotograficos conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo
Gestion Central

cT E

MD

PROCEDIMIENTO

Informe

Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la dltima
acta que se incluya del afio fiscal. Cumplido el tiempo de retencion, se
digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes, por
tratarse de documentos que contienen informacion que puede ser
testimonio de fa historia institucional y que evidencian la gestion de la
entidad. La digitalizacion sera realizada segdn lo establecido en el
numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
Retencion Documental.

1.21020 - 02.21 r

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Actas de Comité de Obras Escritas
Acta

Registro de Asistencia

Comunicacion oficial

Resolucion

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Documentos que contienen informacion relacionada con las
deliberaciones del comité para la organizacion y actualizacion del
registro de obras presentadas y evaluadas y con el fin de hacer|
seguimiento y control de las obras. Se conservan 1 afio en el Archivo
de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
cuenta a partir de la fecha de la dltima acta que se incluya del afio
fiscal. Cumplido el tiempo de retencion, se digitalizan para
conservacion permanente en ambos soportes, por fratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional y que evidencian la gestion de la entidad. La
digitalizacion sera realizada segiin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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Archivo de Archivo cT E Mo
Gestion Central
1.210.20 - 02.32 M Actas de Comité Gestor - Bilingiiismo 1 9 X X Documentos que contienen informacion relacionada con las
. Acta deliberaciones de! comité para gestionar, organizar y poner en marcha
. Registro de Asistencia fa construccion de la politica piblica de bilingliismo en el Valle del
. Registro Fotograficos Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
. Informe Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la
itima acta que se incluya del afio fiscal. Cumplido el tiempo de
retencion, se digitalizan para conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que contienen informacion que
puede ser testimonio de la historia institucional y que evidencian la
gestion de la entidad. La digitalizacion serd realizada segun lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.
1.210.20 - 02.42 I Actas de Comité Territorial de Formacion de Docentes 1 9 X X Dos:umeqtos que cgrghenen mformac'l’on relaglonada cor} _Ias
deliberaciones del comité para la generacion de acciones pedagogicas
. Acta orientadas a dinamizar la formacion docente desde el territorio.. Se
. Registro de Asistencia conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
. Registro Fotograficos Central. €l tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la ultima
R Informe acta que se incluya del afio fiscal. Cumplido el tiempo de retencion, se
digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes, por]
tratarse de documentos que contienen informacion que puede ser
testimonio de la historia institucional y que evidencian la gestion de la
entidad. La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el
numeral 3.4.4.6 del Documento introductorio de las Tablas de
Retenciéon Documental.
1.210.20 - 08 u CONCEPTOS
1.210.20 - 08.02 I Conceptos Técnicos 1 9 X Documentos que contienen informacion referente a las respuestas
. Solicitud entregadas a las solicitudes técnicas que recibe la dependencia, en
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

M/D

Concepto

cumplimiento de sus funciones. Poseen valor secundario y sirven como
fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria
colectiva. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren al
Archivo Historico y se conservan permanentemente

1.210.20 - 18

DERECHOS DE PETICION

Solicitud
Respuesta

Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la
Constitucion, a la Ley 1755 de 2015 y a disposiciones vigentes que
regulan la materia. Generan informacion relacionada con la cultura
institucional y Ja forma como son resueltas las peticiones. Permite
conocer la historia institucional, en especial la politica publica de
atencién al ciudadano y tos mecanismos desplegados para atender,
eficientemente la prestacion de los servicios a cargo del departamento.
Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos documentos
representan y con el fin de garantizar derechos fundamentales, en la
Entidad se conservan 10 afos contados a partir de la respuesta al
derecho de peticion . Finalizado €l tiempo de retencion en el Archivo
Central, y teniendo en cuenta el volumen de produccion y la frecuencia
de consulta, se realiza seleccion del 5% de la produccion total por cada
afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple.

1.210.20 - 27

INFORMES

1.210.20 - 27.01

s m

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes a Entes de Control
Informe

Comunicacién oficial

E: ELIMINACION *~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION ~ S: SELECCION

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus afribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de|
cantrof sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se,

conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
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Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo
informe que se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se
digitalizan en el Archivo Central, para consulta y conservacion
permanente en ambos soportes, por fratarse de documentos que
contiene informacion que puede ser testimonio de la historia
institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La
digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.

1.210.20 - 27.02 I

Ihformes a Entidades del Estado

Informe
Comunicacion oficial

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades
del estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la fecha del dltimo
informe que se incluya del afo fiscal. Recibida la transferencia, se
digitalizan en el Archivo Central , para consulta y conservacion
permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que
contienen informacion que puede ser testimonio de la historia
institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La
digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de fas Tablas de Retencion Documental,

1.210.20 - 27.05

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes Consolidados de Resultados de Pruebas Saber

Informe de resultados (todos los grados medio magnético)
Informe socializacion de resuftado (medio magnético)
Comunicacion oficial

Circular

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Documentos que contienen informacion consolidada de los resultados
de las pruebas saber, para ser usados como referencia en las
actividades de docentes y directivos. Se conservan 1 afio en el Archivo
de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
cuenta a partir de la fecha del ditimo informe que se incluya del afio
fiscal. Son documentos con valores secundarios que evidencian 1a
gestion de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren
en su soporte original al Archivo Historico para su conservacion

permanente.
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, RETE;‘NCC')‘;N EN | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo T E Mo s
Gestion Central
1.210.20 - 27.07 [ Informes Consolidados de Seguimientos Proyectos 1 9 X Documentos que contienen informacion consolidada de los
- ’ Pedagdgicos Obligatorios Transversales seguimientos realizados a los proyectos pedagogicos obligatorios
. Informe transversales a los establecimientos educativos def departamento del
. Convocatoria Valle det Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios
. Acta en el Archivo Central. Ef tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha
. Registro de asistencia del Ultimo informg que se ifwcluyg del afio ﬁscal Son d9cumentos cpn
. Comunicacion oficial valgres secundanos. lque evidencian la gestion de fa eqthad. Cumpl!do
. Circular ell tlgrppo de retencion, se tr'axnsﬁeren en su soporte original al Archivo
Historico para su conservacion pemanente.
F1 .210.20 - 27.11 [ Informes de Articulacién de Niveles Educativos 1 9 X Documentos que contienen informacion de la articulacion entre niveles|
. Informe educativos para mejorar la cobertura y permanencia en el sistema
. Acta educativo del departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio
. Registro de asistencia en el f\rchivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de|
. Comunicacion oficial retencion cuenta a partir de [a fecha del ultimo informe que se incluya
del afio fiscal. Son documentos con valores secundarios que
evidencian la gestion de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion,
se transfieren en su soporte original al Archivo Histérico para su
conservacion permanente.
11.210.20 - 27.23 f Informes de Autoevaluacion Institucional 1 9 X Documentos que contienen informacién de la autoevaiuacion realizada
. Informe para recopilar, sistematizar, analizar y valorar el desarrolio de las
. ! ) acciones y resultados de los procesos en las instituciones educativas.
Ruta de mejoramiento Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 arios en el Archivo
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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, RETTﬂcégN EN | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo cr £ MO
Gestion Central
. Comunicacion oficial Central. E! tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Gitimo
. Consolidado Territorial informe que se incluya del afio fiscal. Son documentos con valores
. Registro secundarios que evidencian la gestion de la entidad. Cumplido el
o Circular tiempo de retencion, se transfieren en su soporte original al Archivo
Historico para su conservacion permanente.
1.210.20 - 27.25 r Informes de Caracterizacion y Perfil del Sector Educativo 1 9 X Documentos que .contlenen mfonnamoq de la caractgrllacpn y perfi
del sector educativo elaborados a través de evaluaciones internas y
. Informe de autoevaluacion institucional externas a estudiantes, evaluaciones de desempefio a docentes vy,
. Informe de analisis ISCE -indice Sintético de Calidad directivos y autoevaluaciones institucionales para determinar el estado
Educativa de la calidad de la educacion. Se conservan 1 afio en el Archivo de
° Informe de resultados consolidados pruebas saber Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a
. Informe de evaluacion de desempefio partir de la fecha del Gltimo informe que se incluya del ario fiscal. Son
. Comunicacion oficial documentos con valores secundarios que evidencian la gestion de la
. ) entidad. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren en su soporte,
Circutar original al Archivo Historico para su conservacion permanente.
i
1.210.20 - 27.34 I Informes de Evaluacion de Desempefio (Docentes y 1 9 X Documentos que contienen informacién de las evaluaciones de,
Directivos) desempefio realizadas a docentes y directivos con el fin de identificar
. Resolucion fortalezas y aspectos susceptibles de mejoramiento. Se conservan 1
. Informe afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo
. Circular de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que se
. Protocolo de evaluacion de desempefio ingluya fiel afo fiscal. Son documentos con valores secundarios gue
. Informe de evaluacion por competencias evidencian la gestion de 1a entidad. Cumplido el tiempo de retencion,
. T ' se transfieren en su soporte original al Archivo Historico para su
Comunicacion oficial conservacion permanente,
. Acta de reunion
. Registro de asistencia !
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  £: EUMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo cT £ WD
Gestion Central
1.210.20 - 27.38 I Informes de Experiencias Significativas 1 9 X Documentos que contienen informacion de experiencias significativas o
. Informe buenas practicas que tengan un impacto demostrable y tangible en la
. Comunicacién oficial calidad de vida en las instituciones educativas. Se conservan 1 afio en
N Acta el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de
N _ . . retencion cuenta a partir de la fecha de! Gltimo informe que se incluya
Registro de asistencia del afo fiscal. Son documentos con valores secundarios que
evidencian la gestion de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion,
se transfieren en su soporte original al Archivo Histérico para su
conservacion permanente.
1.210.20 - 27.39 M Informes de Gestion 2 3 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
. Informe al area en un periodo establecido por la entidad o por solicitud de
. Comunicacion oficial alguna de las areas. Se consolidan en la Serie Informes de Gestion del
. . ! despacho de la Secretaria de Educacion. El tiempo de retencion cuenta
Actas de reunion i a partir de la fecha del (iimo informe que se incluya del afio fiscal y
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
eliminan por carecer de valores secundarios. La eliminacion se
realizara segin lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-
M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos®.
1.210.20 - 27.59 r Informes de Proyectos Educativos PEI-PIER-PEC 1 9 X Documentos que contienen informacion de los proyectos elaborados
. Informe por los establecimientos educativos en que especifican recursos
. Actas docentes y didacticos, estrategias pedagogicas y sistema de gestion.
. Registro de Asistencia Se conservan 1 afio en el A.r?hIVO de Gestloq y 9 afios en el Ar'cr.nvo
. Evaluacion de la Asistencia Técnica F:entral. El tlemp.o de retenmo_n cuenta a partir de la fecha del Ultimo
informe que se incluya del afio fiscal. Son documentos con valores
¢ Comunicacion oficial secundarios que evidencian la gestion de la entidad. Cumplido el
tiempo de retencion, se transfieren en su soporte original at Archivo
[ '» Histérico para su conservacion permanente.
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo T MD
Gestion Central
1.210.20 - 42 W PLANES
1.210.20 - 42.14 [ Planes de Apoyo al Mejoramiento (PAM) 1 9 X Documentos que contienen informacion de los planes de apoyo
. Plan realizado por la dependencia para fortalecer el mejoramiento de la
M Comunicacion oficial cdlidad de ta educacion en los establecimientos educativos del
. Cronograma de trabajo departamento del Valle def Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo
. Acta de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Son documentos que
. poseen valores secundarios como fuente primaria para la historia y
Informe testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion,
que se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren al
Archivo Histarico para conservacion permanente.
1.210.20 - 42.33 [ iPlanes de Medios Educativos y Uso de las TIC'S 1 9 X Documentos que contienen informacion de los planes de medios
. Plan educativos y uso de las Tics elaborados por la dependencia para
. Cronograma de trabajo gara.ntizar que en los establecimientos educativos existas ambientes y
o Diagnéstico medmsl dg aprendizaje apropiada que estimulen la creatividad, el at{to
. Comunicacion oficial aprendizaje y desarrollo de competencias que aumenten el potencial
del estudiante. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios
®  |Acta en el Archivo Central. Son documentos que poseen valores
d Informe secundarios como fuente primaria para la historia y testimonio de la
memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a
partir de [a finalizacion del plan, se transfieren al Archivo Historico para
conservacion permanente.
1.210.20 - 42.61 - Planes Territoriales de Formacion de Docentes 1 9 X Documentos que contienen informacion de los planes territoriales de
. Plan formacion de docentes para fortalecer sus competencias y propiciar
. Informe una incidencia directa en la cualificacion de los establecimientos
educativos. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE CALIDAD
RETE:NC(;(;N EN | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo
Gestion Central cr E MD 1 S
. Retroatimentacion de la Capacitacion, Formacion e el Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios
Investigacion . como fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria
* Comunicacion oficial colectiva. Cumplido el tiempo de retencién, que se cuenta a partir de la
. Acta finalizacion def plan, se transfieren al Archivo Historico para
. Acto administrativo de aprobacion conservacion permanente.
1.210.20 - 50 n PROGRAMAS
1.210.20 - 50.36 i Programas de Formaci6n y Actualizacion a Docentes 2 8 X Documentos que contienen informacion de los programas de formacion
. Programa y actualizacion realizados a los docentes en el departamento del Valle
. Acta : del Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
. Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios
¢ Resolucion como fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria
. Informe colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la
finalizacion del programa, se transfieren al Archivo Historico para
conservacion permanente.
1.210.20 - 50.44 [ Programas de Mejoramiento en Calidad Educativa 2 8 X Documentos que contienen informacion de los programas realizados
. Programa para el mejoramiento en calidad de los establecimientos educativos en
. . el departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en ¢l Archivo
Evaluacion de Gestia 9 af ' ° | Son d ‘
. Plan de mejoramiento ! e Gestion y 9 afios eq el Archivo Centrq. gn ocumen. 0S 'que
. Adt poseen valores secundarios como fuente primaria para la historia |
cla testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion,
¢ Informe que se cuenta a partir de la finalizacion del programa, se transfieren al
. Comunicacion oficial Archivo Historico para conservacion permanente.
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