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Arch¡vo General de la Nación
FORMATO DE TABTA DE RETENCION DOCUMENTAT

ENTIDAD PRODUCfORA: GOBERNACIÓN DEt OUINDÍO

OFICINA PRODUCIORA: SECRETARÍA DE EOUCACIÓN

04

120.04.01

120.04.02

120.04.03

120.04.04

120.04.05

120.04.05

o7

r20.07.01

L20.O7.O2

67

\l rzo.ez.or

SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

¡(¡es courÉ ¡Éc¡'ttco DE coMUNtcActoNEs

DE COMITÉ DE DEFENSA TUDrcAL

DE ENTREGA

DE REUNTóN

DE VISITA

vtstrA DE APoYo y AcoMpAñAM,ENTo A

vez f¡nal¡ce su t¡empo de retención en el archivo
al se elim¡nan por no presentar valores secundar¡os

Reso¡uciones de Costos y Pensiones
Resoluciones de L¡cencia de Funcionam¡ento de

elim¡na el documento físico pasado el tiempo de

se conserva el consecutivo en formato digital.

Ser¡e se el¡m¡na alterm¡nar el t¡empo de retención.
Para las comun¡cac¡ones que ¡ngresan y despachan, se

t¡ene como apoyo y registro la base de datos de la
I lñiá,.1 .la a^...(ñ^ñdañ.¡¡

Una vez agotado los t¡empos de retención en el Arch¡vo

al, las RESOLUCIONES y DECRETOS, se debe
onservar, la informac¡ón. Posee relevancia legal,

y adm¡nistrativa que amerita su transferencia

eliminan, p¡erden su valor administrativo. Los

de las Aud¡tor¡as, dan origen acciones de

conservan en medio físico y digital, porque son
para la toma de dec¡s¡ones administrat¡vas

* Sol¡citud de concil¡ac¡ón

* Acta de concil¡ación ante la procuraduría o auto de

¡ón conc¡l¡ación juzgado admin¡strativos.

el¡m¡na porque ha surt¡do el efectivo por el cual se cito

cÓotco

RETENcIÓN

PROCEDIMIENTOSArch¡vc
de

Central
cr E Mlo 5

2

2

2

2

2

2

10

10

10

10

10

10

x

x

x

x

x

x

2

4

2

2

10

4

r8

18

x

x

x

X

31

120.31.01

120.31.02

IUOIÍOR¡AS

tuDtroRíAs ErTERNAS

IUDITORíAS INTERNAS

2

2

3

3

coNcEPfoS

coNcEPfos tuRtDtcos

¡ Sol¡c¡tud
¡ concepto

2 0 X

70

t20.70.o1 2 2 x
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SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES

¡20,!l5.01

r20.136.02

120.136.0t

120.136.t4

120.136.05

ü¡0.136.06

r20.¡!6.07

120_t16.08

ENIES DE CON¡ROL

F75

PA'IVO CONNN6ENIE

PRa,cESoS tUOtCL LES

RENT,r'CIÓN DE CUENrAS

3

3

2

2

2

2

5

5

8

8

5

8

co.t.tua por pos¡ble rol¡citud de enter d€ control

coñsetuaporp6iblerol¡citudde€nterde.ontrol
a las ñ€rat d€l Pl.n de Desarollo .5e

¿lArchivo Hirtórico úñic.ñeñie los informe!
queconttituyen evidencia de la g€rlión

po. c.d¡ adminislra.iórj forña parte de la

U.a ve, aSotado§ lo! tieñpoe de r€lención teeliñ¡na ¿l

corlserva por pos¡ble rol¡c¡tud d€ €nt€s de.ontrol

conserve por posibl€ solicatud de entes de contrcl

el¡min.n d€sd€tefión, pierdén su v.lor

coBe.ve por potible tolic¡tudde e.les decontrol

ev¡d€ncia elseguiñiento a l¿ ñetá de producto,
y a lat.c¡ivid.det delconv.tista. S€ elimiña

el ciere delexpediente del prov€cto o co¡vato

187

120,187.01

120.1E7.02

120.187.Gt

120.1E7.04

Notificac¡ón de lá demanda

DE PErICIÓN DE INFORMACIÓN

DE PEIICIÓN D€ INIERÉ' PARr.ICU(,.R

.¿¡lire elp.o.eso de §elección, 5e.on§e.v¿ la
y se digit.li¿. ele¡pediente

elt¡émpo dé retenc¡ón en elArchivo Cent.al5e
Piérde tur v¿lores primariot.

ditit¿li¿¿ elerp€d¡ente fíri€o y s€conrerv. €n archivo
Código administra¡vo Arl 5a de la Ley 1417

2011

el¡mi... porqúé la ección obieto d¿lfallo.s

co vENcroNEs:

Cf = Coñr.rv.c¡óñ fot¡l

M/D : M¡.rofi lm¡cióñ/D¡t¡tal¡&c¡ón

Í¡rri'ra r€sponsábla:

Cargo

Grgo

Facha:

ARIA ADMINISTRATIVA

cóorGo

REIENCIóN
otsPostctoN FTNAL

CT t s

136

.VIDENC]AS

WFONMIS AGENC/¡ I¡fÁC¡oU¡L OE T,EFEN'A

tllR)R¡ttES D¿ GESÍ t&\¡

x

x

169

,'20.r,69.0r

120.169.02

PIANES Y PñCIG iAMAS

PL,N DE CESTION

6

6

1

I

2

1

3

10

1
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Arch¡vo General de la Nac¡ón

FORMATO DE TAEIA OE RETENCION DOCUM€NTAL

ENTIOAD PROOUCTORA: GOBERNACIÓN DEI OUINDIO

OF¡CINA PRODUCTORA: SECREIARIA DE TDUCAC¡ÓN . ADMINSTRATIVAY FINANCIERA

04

121.t¡4.01

121.04.02

121.04.03

121.04.04

COMI'.É OE MEDICINA UAORAL

COMI\É DE iRA5LAD.6

COM IÍÉ DE PA R¡A M E I,¡f AL o E PR E'f A c I.N Es

COMI\É ESPECIAL PARA U A¡ENCIÓN OE

ESIAIALES EN SIiUACIÓN DE RIESGO

ser¡e e5tá con5tituida por ¿ctos

eñ los quese r€gisÍan decisiones y

recoñendacio¡es, que sirveñ de base pafa

adelarfiár acciones adñiñistrativas. 5e coñse¡v¡ñ eñ
Archivo sittórico, una vez fiñalice su tiempo de

retención en e Arch vo Central Al re¿lnar as

se.undarias se dÉbe réalüar a

de los tipos documentale, que

elimina el documento físico pasado el tieñpo
se conrerva el consecútivo eñ

Serie se elimrna al termr¡ar el ¡empo
P¿ra las comuñlcac ones que nSresañ

5e tiene como apoyo y fe8§i.o la
datos de la Unidad de Co(espondenc a

Firme¿a de lar listas de ele8ibles

c¡tación a la audiencia

Actasindiv¡dualdeescotenciadepla¿as

' UPEC of€ta público de empleos

C¡tación a la audiencia

Actas indiv¡dua d eecogencia de plazas

UPECoferta públ¡co de empleos

Se elimina tod¿ la rerie porque el resultado

como pa.te iñteB,alde los

Reporte plañta docenté de cada iñn¡tucióñ

eimlnañ, pierden su vaor admrñistrativo
de las Aúdito.iás, dan onBen accio¡es

o7

121.0r.01
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121.85.01

121.85.03

Arch¡vo
de

Gest¡ón

NACIONAL DEL SERV'CIO C'V'L
* Sol¡c¡tud
* Respuesta solic¡tud

' Estudio verificación requ¡s¡tos para otortam¡ento de

PERM ISOS AD M I N ISf RAf IV OS

el¡m¡na toda la serie porque el resultado
como parte ¡ntegral de los

de las h¡stor¡a laboral

Se el¡m¡na desde gestión, no presenta valor par

conservac¡ón

NEGBTRO DE D'PLOMAS

DE SALAR'OS

T,EMPo DE sERvtcto y pqoyEcctóN DE

Los cert¡ficados de t¡empo de servicio y

bono pens¡onal y el certificado de salar¡os,

al exped¡ente a la h¡stor¡a laboral

CONVúATORIAS CONCU RSO ADM'NISIRATIVOS

I Reporte vacantes

'Acuerdos de Comisión
I Lista de eleg¡bles
I Comunicaciones cruzadas

' Resultado convocator¡a

EVALUACION DE COMPErENCIA PARA

* Comun¡caciones M¡n¡sterio de Educac¡ón
* Convocator¡a interna
* Comun¡caciones de docentes

r Resultado convocator¡a

el¡m¡na la serie convocatoria con sus respec

documentales porque el resultado,
la Histor¡a Laboral del funcionar¡o

t Concepto técn¡co M¡n¡sterio de Educación
t Necesidades ¡nstituc¡ón educat¡va

'Reporte de matrícula

'Actos administrativos de adopción de planta

realiza selección documental deiando
istrat¡vo de adopción de la planta y el

rat¡vo de d¡str¡buc¡ón de la planta

r Acto administrat¡vo nombramiento o contrato de trabajo

' Oficio notificación nombramiento o contrato de trabajo

* Of¡c¡o aceptac¡ón nombramiento en el cargo o contrato

* Documentos de ident¡ficación

* Hoja de V¡da (Formato Único Func¡ón Pública)

vez cumplido el t¡empo de retenc¡ón de la serie

l¡hñrel Fn pl Arrhivo dp Gpstirln <p

cóorco
RE I ENC¡ON )N FIN

,ROCEDIMIENTOS
Central

cr E Mlo s

17

121,37.0L

121.37.O2

3

1

15

0

x

x

61

121.61.01

r2t.6t.o2

121.61.03

1

1

2

0

0

8

x

x

x

85

121.85.01

coNvocAToRtAs

2

2

2

10

10

10

x

X

x

109 5 5 x

133

121.133.01

121.133.02

2 7a x
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Arch¡vo
de

Gest¡ón

Soportes documentales de estud¡os y experiencia que
acred¡ten los requisitos del cargo

r Acta de posesión

' Pasado judic¡al Certif¡cado de antecedentes penales

* Cert¡f¡cado de antecedentes fiscales

Certif¡cado de antecedentes disc¡plinarios

Declaración de bienes y rentas

Certificado de apt¡tud laboral (examen médico de ingreso)

Afil¡ac¡ón: Rég¡men de salud (EpS), pensión, cesantías,

t Actos adm¡nistrat¡vos que señalen las

adm¡n¡strat¡vas del funcionario: vacaciones,

ascensos, traslados, encargos,

temporales, ¡nscr¡pc¡ón en carrera

Evaluación de desempeño, acuerdos de gest¡ón, plan de

Acto adm¡nistrat¡vo de ret¡ro o desv¡nculac¡ón del
de la ent¡dad, donde consten las razones del

mismo, l¡qu¡dac¡ón del contrato.

I Certificado bono pensional (si apl¡ca)

136

121.135.01

121.r36.02

u1.r36.03

121.136,04

121.135.05

DE NOVEDADES OE PRESTAC'ONES SOCIALES AL

SEMESTRAL INSCRIPCIÓN EN CARREPá

SERVICIO DE ATENCIÓN AL CIUDADANO

reposa en el comprobante de egreso y

ANUAL DECAPAC'IACIÓN

DE CO¡VIPRAS

el¡m¡na porque anualmente se mod¡fica

la ¡nformación. P¡erde su relevancia

agotados los tiempos de retención en el

tt2

121.172.01

12,..172.o2

elim¡na porque la ejecución del presupuesto

en el s¡stema de información de

12¡.157.01



Éim4e4

OROINARIo¡ IE ÍR¡J¡JÁOO

' Conformac¡ó¡delcomité

Actos administrativos por proceso ordinario

el¡ñin.la se,¡e porque el .esultado, .eDosa en l¿

.¡uDtc¡AtEs

diEitalr¡a el expe¿ieñte lisrco y te conserva en

€lectrónico. CódiBo admr.6rratrvo A.t
lá Ley 1437 de 2011

formator eñviados a la comirión

D€.retos d€ nombramiento

ev.luációñ per¡odo de prueba,

a la hirtoria laborál del funcioñ.r¡o

DEL SERVICIO DE

D€L SAC

iñformer¡ón queda retistred. en €leit¡¿ñ. de

del Ministerio de Ed0cacióñ

CONVENCIONE5:

cI. Con!.d..ión Tot.l

M/D = M¡crofi nn.c¡óo/D¡g¡t¡linción

Elrma responsable:

Cargo

F¡ama .espons¡bl€:

Nombrc
CarSo

Facha: 21 JUL, 2015
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Ar€h¡vo General de la Nac¡ón

FORMATO DE TABTA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DETOUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARíA DE EDUCACIÓN . CATIDAD EDUCATIVA

SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES ArchiYo
de

Gest¡ón

coMtfÉ ÍERRÍaRIAL DE FoRMActóN y

DE AstsrENctA ÍÉcNtcA a LAs tvsÍ,.ÍuctoNEs
tflVAS

o e ua oaecú¡t t Nsf tÍu c, ,NAL

Está ierie está const¡tuida por actos

donde se registran dec¡siones y recomendaciones,

5¡rven de base para adelantar acc¡ones

Aplicado el tiempo de retención en el arch¡vo centr¿l

La Ser¡e se el¡m¡na al term¡nar el tiempo
. Para las comun¡cac¡ones que ingresan

se t¡ene como apoyo y registro la

datos de la Unidad de Correspondenc¡a

CONyENIoS DE ARTICU AáIÓN EDI)CAÍIVA

el¡m¡nan porque se ha cumplido el objeto

ESCRITAS PARA ASCENSO EN ET

Resolución

Comun¡cac¡ones

Formato de evaluación

La resolución reposa en la h¡stor¡a laboral y

EVALUACION DE DOCENTES Y DIREC|IVOS

EVALU ACIÓN PRUEBAS SAEER

lnformes redes de aprend¡zaje

RED DE APOYO AL MAORAMIENTO

Una vez agotados los t¡empos de retención

al perder sus valores administrativos

OE ACCIÓN SUPERVISORES DE EDUCACIÓN

DE SEGUIMIENTO AL MEJOMM'ENTO

rERRI¡ORIAL DE FORMACIÓN Y AOUALIZACION

AÍENCIÓN INTEGPáL A LA PRIMERA

' Programa Modelos Educat¡vos Flexibles

DE EXPERIENCIAS SIGNIF'CATIVAS

DE TRANSFORMACIÓN OE U CEUOEO

Estas subseries documental se eliminan

¡nformac¡ón es adm¡nistrativa y pierde sus

adm¡n¡strat¡vos, una vez agotados los t¡empos
rPténaión pn pl errhivñ dF rcntral

'r
07

'22,07.O1

'2.169.01

122.169.02

122.169.03

r22.169.04

122.159.05

122.169.06

136

t22.L36.0t

122.L36.02

r22.136.03
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CÓoIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

n¡rE¡rcló¡l
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOSArch¡vo
de

Gest¡ón

Arch¡vo
Central

cl E Mlú s

t22.t69.07 PROG RAMA MODELOS EDUCATIVOS F LEXIBLES 4 6 x

t87

t22.L47.01

PROCESOS JUDICIATES

DERECHoS DE pEflctóN pat)
¡ Of¡cio de pet¡ción
¡ Respuesta petic¡ón

2 10 X
Se el¡m¡nan estas ser¡es Derechos de Pet¡c¡ón

futelas pasado el t¡empo de retenc¡ón p¡erden

202

122.202.0t

PROYECTOS

pRoyEctos TRANSyERSALES oe eus¿ñeuze
OBL'GArORIA

2 3 x
ie el¡minan porque son proyectos que se ejecutar
lnualmente.

CONVENCIONES:

CT : Conreruación Total

E: Elim¡nac¡ón

M/D : M¡crofi lmac¡ón/Oigital¡rac¡ón

Selección

Firma responsable:

Nombre

Cargo

F¡rma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha:

ANA MARIA ARROYAVE MORENO

21 JUL, 20
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Archivo General de la Nac¡ón

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAI.

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL OUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACIÓN . COBERTURA EDUCATIVA

r23.04.01

123.04.02

123.04.03

r23.04.04

123.04.05

123.04.06

123.07.01

123.136.01

123.136.02

123.136.03

r23.136.@

DE ACCESO Y PERMANENCIA

DE ASESORíA SIMAÍ

DE COMIIÉ DE COEERÍUP.r'' EDIJCATIVA

DE PROYECC'ÓN DE CUPOS

DE REIJNIONES AS//STENC'A ÍÉCNICA

DE REUNIONES DE AUDITORIA

Esta ser¡e está constitu¡da por actos

donde se reg¡stran dec¡siones y

que s¡rven de base para adelantar acci

adm¡n¡strativas. Ap¡¡cado el tiempo de retenc¡ón
el arch¡vo central se elim¡nan.

ser¡e se elimina al term¡nar el t¡empo
Para las comun¡cac¡ones que ingresan

se t¡ene como apoyo y reg¡stro la

datos de la Un¡dad de Correspondenc¡a

* Acta de aud¡toría de matr¡cula

el¡m¡nan porque el resultado de las auditorias,
en los planes de meioram¡ento de

elim¡nan porque cada año, se diseña una

DE 
'NVERSIÓN 

DE LOS RECURSOS DE

DEL SISTEMA DE MAÍRICUL,,S

INFORMES ESTADiSTTOS

I N F ORM ES RESI AUNA IIES ESCO¿ARES

vez agotados los tiempos de retención en

de gest¡ón y en el archivo central la

se elim¡na al perder sus

tf 
07



Íth2¿2

,Drco SERIE5YfIPOS OOCUMEN¡ALE5

toN DlSPOStCróN frNAL

PROCEDIMI€Nfos
CT € s

¡23.169.03

12:!.169.ú

PTAfTES Y PROG¡AMAS

PAOGRAMA OE ACCESO f PEBMANENCIA EN EL

SISIEMA EOUCATIVO

PIAN IrE ACCESO f PERMANÉNOA OEPAR¡A¡|/IEN¡AL

PR$RAMA ¡E FOEiJ4CIONES VILIIENABLES

PN$MMA DE PAIMEn, INFANC¡Á 4

6

6

5

6 x

Una ve¿ a8oÉdos lo5 tiempos de ret.nción e¡ el

archivo dé gert¡ón y e. el archivo ce.tral lá serie

do<ument.l PtANtS Y PROGtiAMAs 3. el¡ñ¡na al
p€rdc. rus v¡lores pfiñar¡os

CONVENCIONES:

CI: Conred.c¡ór lot l

M/D = Ml.roñlñ¡cló./D¡tlt llr.clón

Cargo

F¡rna rcsponsabl€:

Cárgo

ANA MARIAARROYAVE MORENO

21 J[JL. 2015
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Arch¡vo Generalde la Nac¡ón

FORMATO OE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIOAO PBODUCIORA: GOBERNACIÓN DEI OUINDÍO

OFICINA PRODUCTORA: SÉCRETARIA OE EDUCACÚN . PLANEAMI€I{TO EOUCATIVO

SERIES Y fIPOS DOCUMENTALES

coMtÍÉ fÉcN¡co

DE REIJNIÓN MECI

ser e erá conr tuida por ¿ctos adminGratrvor,
donde 5e registran decitio.es y re.oñendáclones, que

de base par¡ ad€lantar accioñes administr¿tivas
eltiempo de retenclon e¡ elarch¡vo ceñtralse

' Comunicaciones olic¡ales ¡nst¡tuc¡oner educativas.

' Común¡cacioñer oliciales MEN

se.ie se elim¡na alterñiñar elt eñpo de.etención
las comu.icacioñes que iñgresan ydespachan, se

coño ¿poyoy regútro la base de d¿to! de l¿

eliñiñan porquesoñ acomoañañientos que se brindan
la comuñidad educativ¿, no p¡esentan va ores

DE ENIREGA OE PAOGRAMAS Y

ellmiñan desdegelióñ porque Ios proyectos han srdó

lñforme delsupervGo.

Constaocia ent.e8. de documentos

DE CONVENIOS DE COTINANCIACIÓN

¡ hforñe d€lsupervisor
¡ Constancia entre€¿ de documento§

co.serua ¡aconrancia deenrega de los documentot
producto d€ la Sup€rvitión delCoñt.¿to, como

ant€ cualquie. ¡eclamación de l¿ Oficina
doñde reposa e expedlente de contr¿to

coñ§erva la constañcia de enre8a de los documenlo§
produ.ro de la supervi§óñ delcoñtraro, coño

añte cualquie. ¡eclañación de lá Ofiona
doñd€ reposa elexpedi€.te de .ontr¿to.

DE AEAJdÓN DE IA INyERSIÓN

fAIMESÍRAL OE 

''GUIMIEN|O 
OE

INFORMES ENIES DE CONÍROL

ura vez agotado los tiempos de retenclón eñ e archivo
g€st¡ón y eñ elarchivo ceñlralla seriedocúmental

lnformes te elimlna alpe.der sus !álores priñarios

724.07.02

25

t24.25.O7

136

124.136.01

124.136.02

124.136.0!

t24.716.04
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cóorGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcTóN
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEOIMIENTOSArch¡yo
de

Gest¡ón

Arch¡vo
Central

cI E Mlo s

169

124.159.01

L24.t69.O2

r24.r69.03

124.169.03

PIAN€S Y PROGRAMAS

P¿¡N DE DESARROLLO EDUCAT'VO

DLAN DE 
'NFÍ|,AESrRUCIrURA 

ESCOIAR

,LAN INOICA¡IVO

,AN OPERATIVO

4

4

4

4

6

6

5

6

x

x

x

x

Estas subseries documentalseeliminan Lainformación
es administrativa y pierde sus valores admrnrstrativos, una

vez agotados los tiempos de retención en el arch¡vo de

central

187

L24.187.OL

PROCESOS JUDICIATES

DERECHaS DE pFflctóN (mR)

I Oficio de pet¡ción
* Respuesta petic¡ón

2 10 X

Se eliminan estas series Derechos de Pet¡ción y futelas
pasado el t¡empo de retenc¡ón p¡erden sus valores leg¿lel

202

124.202,O1

PROYECTOS

SEGUIM'ENIO A LOS PROYECrOS DE INVERS'ÓN

PARA IAS INSr'TUCIONES EDUCAÍIVAS

i F¡chas EBI

* Registros de segu¡miento
* Cop¡a sol¡citud

' Registro del proyecto

4 x
Seel¡mina desdegestión, porqueen el expedientedel
proyecto se consol¡da toda la información y reposa en la

Secretaría de Planeación

CONVENCIONES:

Cf: Coñservac¡óñ Total

E = Eliminación

M/D = M¡crofi lmac¡ón/O¡tlt'l¡zac¡ón

S = S€lecc¡ón

Firma responsable:

Nombre

Cargo

F¡rma iesponsable:

Nomb¡e

Cargo

Fecha:

ANA MARIA ARROYAVE MORENO

SECRETARIA ADM IN ISTRATIVA


