Cédigo: GD FT-14
La educacién Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version:
es de todos Rige a pamr de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL MINISTRO

CODIGO: 1000
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISET:\‘SA‘?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
1000 3 W ACTAS
Se conservan los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas en el comité
25 [J ACTAS DE COMITE DIRECTIVO 4 6 X X para garantizar el funcionamiento y cumplimiento de las metas del Ministerio de Educacion
X Nacional, por lo cual son de caracter reservado. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
v Citacién a comité directivo Outlook Archivo de Gestién, el cual se contara a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al
. Actade renién PAPEL PDE Archivo Centraly se digitaliza dando alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del AGN. ; cumpiido el tiempo de permanencia en el archivo central, el
v Control de asistencia PAPEL PDF Grupo de Gestion D la yp ion de la i i6
teniendo en cuenta los atrbutos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
fiabilidad y ya que estos
decisiones aprobadas por el comité directivo en cumplimiento de la misionalidad del Mlnlsteno de|
Educacion Nacional.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en Ios acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C y el Plan
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién NamonaL
1000 34 Bl DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del
+ Derecho de peticién PAPEL sep PDF Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
. alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF Grupo de Gestion D 4 el 5% de la anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulia. Para los
o archivos no se dara al proceso de
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
1000 56 B MEMORIAS qna_vez cu_mplidg el tie_m_po dg retencion en el Archrvo_ de Gestion, el cu}al_ se contara una vez
finalice la vigencia administrativa, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
1 [J MEMORIAS DEL MINISTRO (A) 1 9 X X los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN.; cumplido el
v Memoria del ministr LIBRO tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental reallzaré la
lemoria del stro (@) digitalizacion de los libros con fines de consulta, el fisico se
ya que es fuente de investigacion e historia por contener informacion relacionada con la gestion
realizada por el ministro o ministra.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C D y el Plan de
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1000 80 M REQUERIMIENTOS
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
2 [J REQUERIMIENTOS AL CONGRESO DE LA REPUBLICA 1 4 X Gltimo requerimiento presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
o ) tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la
v Citacion al debate de control politico Outlook eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
v Cuestionario Outlook PDF plicando lo ido en el limiento de eliminacion del MEN.
v Respuesta al cuestionario Outlook PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que el control politico de acuerdo con la Ley 5
. Comunicaciones PAPEL seD POE de 1992 es responsabilidad del Congreso de la Repiblica.
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La educacién Codigo: GD-FT-14
i ile TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
es de todos Rlpeicacl Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS INTERNACIONALES
CODIGO: 1100

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D‘Si%sllf‘oy\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
o - . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico  Digital  or Cn ol centRaL CT E MT s

B ALIANZAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
la Cltima alianza de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
1 [ ALIANZAS DE COOPERACION 2 8 X X criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN.; cumplido el
o ] tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental digitaliza el 100%
v Identificacion de necesidades PAPEL PDF de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la transferencia al archivo
v Acta de reunién PAPEL PDF historico en su soporte original como evidencia de las alianzas realizadas para el intercambio de
y préctica de acuerdo con lo en el Decreto 393 de 1991.
v Control de asistencia PAPEL PDF
) n Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006
v Inventario de oferta clasificada PAPEL PDF y 008 de 2014, el Plan de C yel Plan de i6n Digital a largo
+ Propuesta de la aianza PAPEL POF plazo del Ministerio de Educacion Nacional
v Conceptos PAPEL PDF
Instrumento de cooperacion (Cartas de intencion,
+ memorando de entendimiento, convenios, contratos, PAPEL PDF
protocolos)
v Alianza PAPEL PDF
v Informe de acompafiamiento PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
1100 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del
+ Derecho de peicién PAPEL sGD PDE (limo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
- alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF Grupo de Gestion D 4 el 5% de la 6n anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los
archivos no se dara cumplimi p de eliminacio
conforme alo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
1100 45 M INFORMES 1 4 X . .
Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partr del
14 [J INFORMES DE GESTION altimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
POF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacion de
« Informe Outlook WORD acuerdo al jmiento de i6n del MEN, y lo en el Decreto 1080 del 2015
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF ariculo 2.8.2.2.5.
WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
1100 72 B PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo e retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir el
o informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
7 [ PROYECTOS DE COOPERACION 2 8 X X criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN.; cumplido el
« Solicitudes de cooperacion técnica SGD PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental digitaliza el 100%
Actad i PAPEL POF de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la transferencia al archivo
v Acta de reunion histdrico en su soporte original, dado que el contenido de los documentos son fuente de
v Control de asistencia PAPEL PDF investigacién.
¥ Respuesta dea cooperaci6n técnica seb POF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuentalo establecido en los acuerdos 006
v Proyecto PAPEL PDF y 008 de 2014, el Plan de C 6n D yel Plan de 6n Digital a largo
v Agenda Outlook plazo del Ministerio de Educacion Nacional
v Memorias del encuentro PDF
v Informe PAPEL PDF
v c PAPEL SGD PDF
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o Cédigo: GD-FT-14
La educacion | wineduca: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01 )
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA:OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CODIGO: 1200
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. : . ARCHIVO  ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
1200 3 B AcTAs Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [] ACTAS DE COMITE DE COMUNICACIONES 2 8 X X dela Gitima acta de Ia vigencia, se transfiere al Archivo Centraly se digitaliza dando alcance a
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido
v Citacion al comité Outlook el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental digitaliza el
» PDF 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la transferencia al
v Acta de reunion PAPEL WORD archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene las estrategias de
comunicacion implementadas por el MEN
v Control de Asistencia PAPEL PDF
Parala 6n de los setendralo en los acuerdos 006 y 008
¥ Comunicaciones PAPEL POF de 2014 del AGN, el Plan de C D yel Plan de i6n Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
12 21 ERTIFICAD
00 W CADOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
9 [J CERTIFICADOS ISBN 1 4 X del dltimo certificado de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacion de
v Solicitud de ISBN Outlook acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo
v Factura PDF enel de 6n del MEN.
WEB Céamara
. Certficado ISBN Colombianacel | PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que los ISBN son asignados a cada una de
Libro las publicaciones realizadas por el MEN, las cuales se encuentran en el Centro Documental.
) Ley 98 de 1993 articulo 11y 15 pardgrafo 2.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
1200 34 M DERECHOS DE PETICION 1 N X1 X |una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contard a partir
+ Derecho de peicion PAPEL sGD PDF del Gitimo derecho de peticien de Ia vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
o dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion del
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL seb PDF AGN; el Grupo de Gestién D ael 5% de la 6n anual mediante
método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los
documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de
consulta. Para los oarchivos no i se daré cumplimiento al proceso
de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
1200 45 W INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
" (] INFORMES DE GESTION 1 4 X del Gitimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestin Documental realizar la eliminacion de|
+ Informe Outlook PDF acuerdo al de 6n del MEN, y lo en el Decreto 1080 del
WORD 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
1200 60 W PLANES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
0 ‘;‘ PILAN ES ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES 2 8 X X del ultimo plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Centra; cumplido el tiempo de
Plan estratégico de comunicaciones WEB - MEN PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al
WORD archivo histrico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene las estrategias y
politica de comunicacion implementadas por el MEN para la administracion.
Decreto 612 de 2018 de la Funcién Publica, en el cual se establecen las directrices para la
i i6n de los planes instituci y i
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006y 008 de 2014y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion
Nacional
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[m] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT! CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT, MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMUNICACION INTERNA
CODIGO: 1201

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'STZIC:\‘S:E'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

- - . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del ultimo reporte de indicadores de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

1201 44 [l INDICADORES

1 [J] INDICADORES DE GESTION 1 4 X cumplid9 el tigrr!po de permanencia en el archivo clentral, el Grupo de Gesti6n Documtlental
realizard la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Indicadores de gestién de medios internos SIG PDF - 2.8.2.2.5y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
EXCEL
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son consolidados en
WORD el Sistema Integrado de Gestién el cual es administrado por la Subdireccién de Desarrollo

Organizacional

1201 73 B PUBLICACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la ultima publicacién realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central;

4 L] PUBLICACION DE PIEZAS COMUNICATIVAS 1 9 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental
v Solicitud de piezas de disefio Outlook seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para
. L . . conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
Piezas de Comu’nlt_:at:lones(Poster e'mf’.‘"'”g' mensajes en Microsoft se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se
v carteleras electronicas, wallpaper, noticias en el Boletin SharePoint - NAS dara cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080

institucional y en intranet) del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Publicacion y divulgacion de las piezas de

<

WEB - MEN

comunicaciones Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Reporte de seguimiento EXCEL escogeran 10 (uno por cadg mes 0 mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos creados en la vigencia.
L SGD PDF
v Comunicaciones PAPEL Outlook WORD
Ll
NVENCIONE:!
e CE= FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
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OFICINA PRODUCTORA:GRUPO DE COMUNICACION EXTERNA Y CORPORATIVA
CODIGO: 1202

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'S?NSE'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI q A A ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se cuenta a partir
del cierre de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de

6 [] BASES DE DATOS PERIODISTAS 1 9 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia
al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene informacién de

1202 13 [l BASES DE DATOS

v Base d§ dafos de periodistas SENDINBLUE caracter investigativo.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
1202 44 B INDICADORES Una’vgz cumplido el Fierppo de retencion en el Archi'vo dg Gestion, el_ cual se cugnta a partir
del tltimo reporte de indicadores presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
INDICADORES DE GESTION cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
1 O 1 4 X realizard la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
X X X 2.8.2.2.5y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Indicadores de gestion de medios externos SIG
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son consolidados en el
WORD Sistema Integrado de Gestion el cual es administrado por la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional
1202 73 M PUBLICACIONES Una vez cumplido el tigmp_q de re?enci()n en el Archivo de Ges_tién, el cual_ se contara a
partir de la ultima publicacién realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central;
1 [J PUBLICACION DE CONTENIDOS PARA MEDIOS 1 9 X |cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Solicitud de piezas de disefio Outlook seleccionaréa el 10% de la p 6n anual método de 0 aleatorio para

conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
Mensaje y/o Contenido para medios (Boletin de prensa, Audio -Video se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se
cuestionarios, entrevistas) dara cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080
del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

<

WEB - MEN
Radio - Prensa Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Publicacion y divulgacion de los contenidos para medios TV - Revista escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad de
Redes sociales - archivos creados en la vigencia.
Newtenberg
v Comunicaciones PAPEL SGD
Outlook
i
CONVENCIONES FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
ct CONSERVACION TOTAL w
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-14
Version: 01 o
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMUNICACIONES CON COMUNIDADES DIGITALES
CODIGO: 1203

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Electrénico

Digital

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se cuenta a partir

1203 44 Il INDICADORES o g AR N ;
del tiltimo reporte de indicadores presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
1 ] INDICADORES DE GESTION 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Indicadores de gestion de medios digitales SIG 2.8.2.2.5y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF . . . .
WORD Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son consolidados en
el Sistema Integrado de Gestion el cual es administrado por la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional
1203 73 B PUBLICACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
. " de la ultima publicacion realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central ; cumplido el
2 PUBLICACION DE CONTENIDOS PARA PAGINA WEB 1 9 X |tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara
DEL MEN el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar
v Solicitud de publicacién en la pagina web Outlook como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se
" - conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
Pi - - . PN .
v Plezas comunicativas PDF - JPG cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
v Piezas graficas PNG 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Publicacion y divulgacion de los contenidos WEB - MEN Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad
N SGD PDF de archivos creados en la vigencia.
v Comunicaciones PAPEL Outlook WORD
1203 73 B PUBLICACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
o de la ultima publicacion realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
3 O PUBLICACION DE CONTENIDOS PARA REDES 1 9 tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara
SOCIALES el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar
v Solicitud de piezas de disefio Outlook como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se
Parrillas de mensajes para redes sociales (eventos PDF - PG - conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
N jes p: . cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
v boletines de prensa, agendas, temas de actualidad del PNG - MP4 - AVI N
2015 articulo 2.8.2.2.5.
MEN) - MoV
PDF - JPG - Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Piezas gréficas PNG - MP4 - AVI escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad de
- MOV archivos creados en la vigencia.
v Publicacién y divulgacion de los contenidos Redes sociales
- SGD PDF
v Comunicaciones PAPEL Outlook WORD
‘
CONVENCIONES EIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION
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‘OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y FINANZAS

CODIGO: 1300
copiGo SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION S
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
- - L ARCHIVO  ARCHIVO.
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Fisico  Elecudnico  Digital ren S AECNY o E MT S
1300 3 W ACTAS Ut ez curmplio fsemp e i an o A de Gessi, o il 6 ez o
contaraparr de a dima aca e a vgencia,se vansfer ol Archivo Centaly
2 [ ACTAS DE cowz INSTITUCIONAL DE GESTION Y i N X X los 1a guia de requisios minimos de
DESEMPEN ifazacion del AGN: curpldo ol tempo e permanencia en el archivo central, el
. Citacion al comité outiook Grupo de Gestion Documental  realiza la ransferencia al archivo histérico en su Soporte
original, ya que en estas se consolidan todas la aprobaciones del MEN para el
+ Acta de reunién papel POF cumplimiento de las metas. Decreto 1499 de 2017 - Aticulo 2.2.22 3.8
Para a consenvacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
+ Control de asistencia Papel POF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan d
Presenvacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1300 3 W ACTAS na ez cumpico o e e eerion o l Ao d G, fcal s piczaa
. - ACTAS DE COMITE SECTORIAL DE GESTION ¥ A . N | |contarapani e a diima acia e vigncia, se vansfere af Archiv Centaly
DESEMPERO DEL SECTOR EDUCACION los 1a guta de requisitos minimos de
iofazacion del AGN cumpldo ol tempo e permanencia en el archivo central, el
 Acta de reunion PAPEL sep PDF Grupo de Gestion Documental - realiza la iansferencia al archivo histrico en su soporte
+ Control de asistencia PAPEL seb POF original como evidencia de las decisiones aprobadas para el foralecimiento del sector
educativo. Decreto 1499 de 2017 - Articulo 2.2.22.36.
Para a consenvacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Presenvacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1300 5 B DERECHOS DE PETICION f o X | x | Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a
pattr del Glimo derecho de peicion de 2 igenia, se ansfere al Ao Ceniral ¥ se
+ Derecho de peticién PAPEL sGD POF 105 crterios establ Ia guiade recuisios minios de
 Respuesta al Derecho de peticion PAPEL seD POF ; ACN; el Dw"'“e'“ﬂ‘ . 1 5% de la
mediante metodo de consenvar como parte de
e memraInstcinsl o3 documentzs alcmvos seleclonados s corsenan ensu
archivos n
conforme a o estpulado
onel Daceto 1050 4o 2015 areulo 8525,
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015
1300 45 W INFORMES Una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
= o contar a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
1 INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL 1 9 x X | |eftiempo de permanencia en el archivo cental. f Grugode Gestén Documenta
. X POF garantizar la el
Informe de gestién instcional Outook | yyorp alrbutos de esa a largo plazo, como son: aulennc‘dw niignd, maumh.n.aaa
+ Comunicaciones PAPEL outiook PDF originalicad, fiabilidad y vaque
SGD WORD gestiones realizadas en el en un periodo y
soporte para la historia del ministerio.
Parala consenvacion de los documentos, se tendrd lo establecido en los acuerdos 006
606 de 2014 del AGN, el ian s Consenvacion Documentaly o Plan de presenacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1300 3 W INFORMES
1 [ INFORMES DE LA RENDICION DE CUENTAS, N o X x | |una vez cumpiido e tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
conta a i del 6imo informe de la vgencia,se wanster al Achivo Centaly se
« Informe de Ia rendicion de cuentas Outlook fos crtario stalocdos 1 a guf da reQisis inimos de
+ Evaluacion de la audiencia de la rendicion de cuentas | Papel POF GN; cumplido el Ay
¥ Comunicaciones Papel POF teniendo en cuenta los alributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
originalidad, fiabilidad
evidencian las gestiones realizadas en el Ministerio de Educacion en un periodo
determinado y son soporte para la historia del ministerio.
. se tendrd lo d
006 30v4 et AGN, o P & Conservcion Documenta ¥ el Plan de Presenacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
T30 0 [ Una vez CUmpIIG0 el Tempo Ge retencion en el AIChivD e Gesuan, e Cual se empieza a
contar  pelr ol do s, so vansar l Arcivo Contly <o diilia darc
45 [ PLANES NACIONALES DE EDUCACION 1 9 x x| |awances enlaguia
« Plan nacional decenal de educacion WEB-MEN | PDF |AGN.; cumplido el el
. Documental garantizara la consenvacion y presenvacion de la ormacon,temendaen
Compendio general WEB-MEN | PDF cuerta s a0s de a5 lrgo lzo. como son;auanlcided, iagiac,
+ Cronograma y metodologia WEB-MEN | PDF originalidad, fiabilidad
 Encuesta nacional PNDE. wesven | PR Conenen’s sasaiiad 6 03 planes nacionales de la educacion en Colombia, los
cuales buscan que el sector educativ impulse el desarrollo econdmico y la
v Diagnostico identificacion de la labor docente WEB -MEN PDF .+ planes y politi la
« Informe de Ia abor docente wesMen | pOF prixima década. Ley 115 de 1994
v Balance sobve Ia ejecucién al Plan Nacional Decenal de WEB MEN PDF Parala conservacion de los documentos, se tendrd o establecido en los acuerdos 006 y.
Educ: 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Presenvacion
+ Consolidado de retos y estrategias WEB-MEN | PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
« Formato anico de Asistencia WEB-MEN | PDF
+ Acterdo entre autoridades y sociedad civ WEB-MEN | POF
« Informe de cierre: WEBMEN | PDF
+ Comunicaciones PAPEL Outlook POF
B WORD
.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL
CODIGO: 1301

coDIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION  DSTRSIION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

i " ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

1301 14 M BOLETINES Unalvn_ez cumpligo el tierr_mo dt_a retencion en el Archiv_o de Gestion, el cqal se qontara a partir
del Ultimo boletin de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
2 [] BOLETINES ESTADISTICOS 1 4 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
WORD de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo
v Boletin de informacion estadistica WEB MEN PDF N ido en el p imi de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones Papel SGD PDF Se elimina por carecer de valores ios, ya que la ir ion rel se encuentra
en los indicadores del Sistema de Matricula Estudiantil - SIMAT.
1301 44 B INDICADORES Unalvz_ez cumplido el gierqpo de retencior! en e_l Archivo de_ Gestion, el} cual se contara a pargir
del Ultimo reporte de indicadores de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
7 O INDICADORES SISTEMA DE MATRICULA ESTUDIANTIL -| 1 9 x | x dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
SIMAT del AGN; plido el tiempo de per ia en el archivo central, el Grupo de Gestion
) Documental seleccionara el 10% de la p ion anual I método de
v Reportes estado de matricula Excel aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Indicadores Excel seleccionados se conservan en su soporte original. Decreto 1526 de 2002 del MEN. Para los
o documentos o archivos no i s se dara imi al pra imiento de
v Comunicaciones Papel SGD PDF iminacion del MEN, y lo ido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad de
archivos creados en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia del seguimiento al reporte de
informacién que realizan las entidades adscritas al MEN para la atencion de los estudiantes
1301 45 B INFORMES Una’v_ez cqmplido el tiem_po de_ retencion en el Archivq de Gestion, el cu_al se cgntara a partir
del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
78 [] INFORMES ESTADISTICOS 1 4 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo
v Informe estadistico PDF ido en el pi imi de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones Papel SGD PDF Se elimina por carecer de valores ios ya que la i acion no es rel para la
historia del MEN
4
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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comico SOPORTE DEL DOCUMENTO | TiEMPO DE RETENCION | DISPOSISON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
. . " 3
s
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Electionico  Digital  gRerHE AREEED
1302 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
i [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA i A partr de la ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
e permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizard la
« Acta de reunion Papel PDF eliminaci6n de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
Contolde asisencia Papel roF aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
Se elimina dado que pierde sus valores administrativos y a informacion relevante se
« Comunicaciones Papel s6D PDF encuentra en los conceptos de viabilidad técnica de proyectos de inversion
1302 26 B CONCEPTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
CONCEPTOS DE VIABILIDAD TECNICA DE partr del Giimo concepto de la vigencia, se transfere al Archivo Central y se digitaliza.
9 [ PROYECTOS DE INVERSION 1 9 dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN.; cumplido el iempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Proyecto Outlook POF Documental  realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original como
+ Concepto da viabildad tcnica de proyoctus de Inversién Outiook oOF evidencia de los conceptos de viabilidad o no de los proyectos de inversion presentados
P Proye ante el Ministerio de Educacion Nacional
v Acta de reunion Papel PDF . .
Parala consenvacin de los documentos, se tendr en cuenta lo establecido en los
v Control de asistencia Papel PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
+ Comunicaciones papel sep POF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacin Nacional
1302 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gtimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
80 [ INFORMES SISTEMA GENERAL DE REGALIAS 1 ° de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la
+ Infomne fnanciero del Sistema General de Regalias Outiook oOF eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y
N se aplicara el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones Papel seGD PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, dada su naturaleza administrativa
1302 50 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partr del Giimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
s [ PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL L 9 digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
+ Plan de acci6n institucional WEB - MEN digitalizacion del AGN.; cumpiido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
+ informe d o 8l plan de accid xcel de Gestion Documental  realiza la transferencia al archivo histGrico en su soporte original
informe de seguimiento al plan de accion xeel como evidencia de la planeacion realizada en el MEN y los seguimientos al cumplimiento
+ Actas de reunién Papel PDF
¥ Control de asistencia Papel POF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta o establecido en los
. Comunicaciones papel s6p OF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de
ape Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1302 60 M PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
35 [ PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES 1 9 partr del Giimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
. digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Plan estratégico WEB -MEN digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
+ Reportes de avance Excel de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histGrico en su soporte original
i como evidencia de los planes ejecutados por el MEN.
« Informe de seguimiento al plan estratégico Excel
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de
v Papel D PDF \ u
Comunicaciones ape se Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1302 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
a7 [J PLANES ESTRATEGICOS SECTORIALES 1 9 partir del Giimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v P A WEB -MEN
fan Sectorial Anual digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
« Informe de seguimiento al plan sectorial Excel de Gestion Documental  realiza la transferencia al archivo histGrico en su soporte original
+ Reportes de avance Excel como evidencia del diagndstico estratégico del sector.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
+ Comunicaciones Papel s6b PDE acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1302 72 W PROYECTOS
12 [J PROYECTOS DE INVERSION 1 9 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
+ Proyecto wes-one | PoF parti del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central; cumplido el iempo de
Ve permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental  realiza la
v Ficha de proyecto DNP =21 al arch 6rico en su soporte original para la historia del pais, con el fin de
+ Modificacion del proyecto de inversion Excel conocer los proyectos de inversion que se realizaron desde el MEN. Constitucion Politica
de 1991 - Articulo 343
« Informe del proyecto Outiook PDF
Para la conservacion de los documentos, se tendrd en cuenta Io establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de
« Comunicaciones WEB-MEN | PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
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OFICINA PRODL DE AUDITORIA Y FINANZAS SECTORIALES

RTE DELDOCUMENTO  TIEMPO DE RETENC 5
Y TIPOS DOCUMENTALE: PROCEDIMENTO
SENCA - ccwonico | Digal | ARCHNO  ARCHNO c
DEPENDENCY SUBSEREE Eleciénico  Digital SRS o1 E wm s
1203 3 W ACTAS i
21| ACTAS DEL COMITE FINANCIERO 1 9o |x x
« Aca de reurien Papel POE y
 Coniolde asistercia. Papel POF
2014, piazo
« Comicaciones Papel sep PoF del Ministerio de Educacién Nacioral
1303 s W ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO T 9 | x i
 Anteproyecto de presupuesto e nersion ouook | POF Honpe N
« Jusificacion del anteproyecto ouook | POF
. Arieproyecto delprestpuesto de ngresos Outook-SIF | POF [y el
 Anteproyecto del prestpuesto de gastos Outook-SIF | POF
. RegstosdoClodo g s neso coreres por P .
 Registro de Clasilicacion economica de os gastos ouook | POF argo plazo del Minitero de Educacidn Naclonel
, Registo de Proyeccion de Planta de personaldel aio owook | poF
prdimo.
 Geriicacion de nomina del preserte aio ouook | PDF
« Registro de Pagos programados de deuda piblca ouook | PDF
. Papel soo POE
1203 a5 W NFORVES
5 | T INFORMES DE AUDITORIA DE MATRICULAS 1 9 x| x
+ nfome de auditoria POF )
« Acta de reunicn Papel POF "
 Conirolde asistercia Papel POF
+ Actadevisia Papel POF selecconados so dardcumpimierto &l pro . conforme a o estpuado en
 Reportes de informacion SIMAT 610 1080 Gel 2015 e
« Comunicaciones Papel s6o POF i s tenen o, se
y medi
archivos creados en a vigencia.
matricula el sector.
1203 a5 W NFORVES
s [ INFORMES DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES 1 o |x : P e
+ nfome de ejecucion prestpuesial POF ol
de elminacion,
« Indicadores Excel
« Cominicaciones Papel seo PR . se
e escogerdn 10 (un por a
archivos creados e vigencia
maicul del sector.
1303 P W LBROS OE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
2 [ UBROS DE VIGENCIAS FUTURAS 1 9 x ;
+ Sokciud de vigencia futsa 60
establecido en el procedimierto de ehminacion del MEN.
 Concepto del ONP seo
« Sokciud e registto siF e eimina por o o
« Jusificacion Técrico- Economica POF
« Ficha resumen PR
« Certicado de disponibidad presupuestal POF
« Centficacion de dsponibidad FoF
+ Comunicaciones Papel s6D PR
1303 60 W PLANES
3 | PLANES FINANCIEROS. 1 9 |x
del MEN.
+ Plan inanciero Word PR Decreto 111 de 196 - Articuio 7.
« Informe de seguimiento Excel
largo plazo del Minitero de Educacion Nacional
+ Comicaciores Papel sep PoF
1303 ) W PLANES
47| PLANES OPERATIVOS DE INVERSION 1 o |x .
 Plan Operativo de Inversién Word PoF clasiicados por sectores, Organos y programas. Decreto 111 de 1996 - Arico 8.
« Infome de sequmiento Excel
- de 2014, plazo
el Ministero de Educacion Nacional
« Comuicaciones Papel 60 PR
1303 ) W PROGRAMACIONES PRESUPUESTALES 1 9 [x
 Desagregacion o maificacion de presupuesio Excel reaizala
, Actos adminisativos de desagregacion o modificacien Slerenda
e POF 05 recursos asigrados.
+ Comuicaciones Papel sep PoF
argo pazo del Minsterio de Educacion Nacioral
|
|
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

CODIGO: 1400

DEPENDENCIA

CODIGO

SERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Electrénico

Digital

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

1400 34 W DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Unavez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contaré a partir
del dltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los d s 0 archivos no ionados se dard
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
1400 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 X partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara la
v Informe Outlook PDF eliminacién de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el
WORD Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
1400 63 B POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima politica emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
POLITICAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
29 O Y LA COMUNICACION EN LA EDUCACION 1 9 X X digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Politica de Tecnologias de la Informacion y la teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
¥ Comunicacién en la Educacion WEB MEN ir ilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF las politicas institucionales en el marco de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en la educacién en Colombia. Ley 1341 de 2009
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
‘
CONVENCIONES EIRMA
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO DEL USO DE LAS TIC

CODIGO: 1401

SOPORTE DELDOCUMENTO  TIEPODE ReTENGion | DISPOSICON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOGUNENTALES e p—
Si isico ctronice v

DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL cT

CODIGO

W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
1 [J] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
OF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara
v Portafolio de senvicios PAPEL oD el 10% de la producci6n anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como
parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en
v Acta de reunion PAPEL POF su soporte original. Para los o archivos no se dar !
procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Control de asistencia PAPEL PDF 28225,
+ Evaluaciones de prestacion del senvicio PAPEL POF Para el muesreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el affo, se
. escogeran 10 (un por cada mes 0 mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
Comunicaciones PAPEL SGD PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas que se
daban desde el MEN para el adecuado uso de las TIC. Ley 1341 de 2009
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual e contara a partir
1401 9 3
o 3 B ESTRATEGIAS del dlimo informe de seguimiento a las estrategias de la vigencia, se transfiere al Archivo
2 [] ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS 1 9 X X Centraly se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digtalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
« Estrategias pedagégicas PAPEL PDF - el Grupo de Gestion Documental garantizar la conservacion y preservacion de la
WORD informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
v Acta de reunién PAPEL PDF integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos
contienen las estrategias pedaggicas para el buen uso de las tecnologias de la informacion y
v Control de asistencia PAPEL PDF Ia comunicacion para la educacion en Colombia. Ley 115 de 1994
v Informes de seguimiento PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Comunicaciones PAPEL sep POF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documentaly el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
1401 70 W PROGRAMAS Una vez cumplido el fiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del Glimo informe de seguimiento al programa de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
. cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
23 [] PROGRAMAS ESTRATEGICOS USO DE TECNOLOGIAS 1 9 X X garantizaré la conservacion y preservacién de la informacién, teniendo en cuenta los atributos
DE LA INFORMACION Y COMUNICACION de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los programas para el fomento del uso
v Programa PAPEL POF - de las tecnologias de la informacion y la comunicacién para la_educacion en Colombia. Ley
WORD 1341 de 2009
v Acta de reunion PAPEL PDF
. Controld PAPEL OF Parala conservacin de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
ontrol de asistencia 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Informes de seguimiento PAPEL PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Comunicaciones PAPEL sGD PDF
1401 72 W PROYECTOS Una vez cumplido el fiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dlimo informe de seguimiento al proyecto de la vigencia, se ransfiere al Archivo Central y
9 [] PROYECTOS ESTRATEGICOS E-LEARNING 1 1 X X se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumpiido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
« Proyecto PAPEL WORD PDF Gestion Documental garantizaré la conservacion y preservacién de la informacion, teniendo
en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
¥ Informes de seguimiento Outlook PDF inalterabildad, originalidad, fiabiidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen a
« Acta de reunién PAPEL PDF consolidacion de estrategias didacticas para la comunidad educativa a través del proyecto e-
learnin
+ Control de asistencia PAPEL POF 9
¥ Comunicaciones PAPEL sGD PDF Parala conservacién de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacion:
201 T2 B FROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, e cual e contara a partir
. del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
16 [y PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION 1 9 X X los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
Y LA COMUNICACION el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la
v Proyecto PAPEL WORD PDF ransferencia al Archivo HistGrico y garantizard la conservacion y preservacion de la
informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
v Acta de reunion PAPEL POF integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilicad y disponibilidad, ya que estos documentos.
v Control de asistencia PAPEL PDF contienen el desarrollo de los proyectos para el fomento del uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion para la_educacion en Colombia. Ley 1341 de 2009
v Informes de seguimiento Outlook PDF
v Informe final sep POF Parala conservacién de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaci6n Documental y el Plan de Preservacion
v PAPEL D PDF
Comunicaciones e Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT| CONSERVACION TOTAL
E| [ELIMINACION FIRMA
T [MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| [SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO A LA INVESTIGACION, MONITOREO Y EVALUACION

CODIGO: 1402

coDIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION G
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T . PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA  SEREE  SUBSERIE Fisico  Electénico  Digital  a3cHYO R cT E MT s

Il CONVOCATORIAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir

del tiltimo acto administrativo de la vigencia,se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
2 [ CONOVOCATORIAS PROYECTOS DE INVESTIGACION 1 4 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
v Convocatoria WEB MEN PDF procedimiento de eliminacion del MEN.
v Propuestas de proyecto RENATA PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que los proyectos aceptados fueron
v Informe de evaluacion SGD PDF ejecutados y supervisados desde la subserie Proyectos de Investigacién. Desarrollo
+ Observaciones al informe sGD PDE tecnolégico e innovacion educativa. Ley 1286 de 2009
v Resultados proyectos seleccionados. PDF
v Acto administrativo SGD PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
1402 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de la vigencia,se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
23 [J INFORMES DE MONITOREO Y EVALUACION 1 4 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion de
v Informe Outlook PDF acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
imientc liminacio | MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF procedimiento de eliminacion del
Se eliminan por carecer de valores ios, ya que los pi y proyectos
el limi de las metas las cuales se informan y se suben a los indicadores
que se reportan a través del Sistema Integrado de Gestion (SIG)
1402 70 B PROGRAMAS Una vez cumplido el fiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del ditimo informe de seguimiento al programa de la vigencia,se transfiere al Archivo Central y
22 (] PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE INVESTIGACION E 1 ° X X se digitaliza dando alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
INNOVACION EDUCATIVA digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
. PAPEL PDF - Gestion D izar la i6n y preservacion de la informacién, teniendo en
rograma WORD cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Acta de reunién PAPEL PDF fiabilidad y dad, ya que estos ¢ contienen los p > para
) . el fomento del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para la educacion en
v Control de asistencia PAPEL PDF Colombia. Ley 1286 de 2009
v Informes de seguimiento PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
1402 72 M PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del informe final del proyecto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dandoj
14 O 'T'sglll{gfggigEE"l\‘Nvlfos\jﬁ:Tg:\? QIDBEiﬁ:?\%/F;OLLO 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Proyecto PAPEL PDF - realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original para la historia del pais, con el
WORD fin de conocer los proyectos de inversion que se realizaron desde el MEN. Constitucién Politica
v Ficha EBI DNP de 1991 - Articulo 343.
v Acta de reunion PAPEL PDF paral el tendra } : oS 006 y 008
B ara la e los se tendra lo enlos acuerdos 006 y
¢ Control de asistencia PAPEL POF de 2014, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de Preservacion Digital a largo plazo
v Informes de seguimiento Outlook PDF del Ministerio de Educacion Nacional
v Informe final Outlook PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
‘
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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CODIGO

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:

W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido
el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara
v Agenda de la asistencia técnica Outlook &l 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como
v Acta de reunién PAPEL POF parte de la memoria institucional, los o archivos.
su soporte original, dado que presentan la asesoria realizada a las entidades del sector en
. Control de asistencia PAPEL POE temas de innovacion educativa. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al procedimiento de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
1403 25 B INFORMES. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
44 [ 'NFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS CONTENIDOS 1 tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la
EDUCATIVOS DIGITALES eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se
+ Informe de seguimiento Outiook PDF aplicara el procedimiento de efiminacion del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacion mas relevante se consolida en
los informes de gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas
1403 70 W PROGRAMAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
i del Gitimo informe de seguimiento al programa de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y
21 0 PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE CONTENIDOS 1 se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
EDUCATIVOS DIGITALES digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
PDF - Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo
v Programa PAPEL WORD en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
+ Acta de reunion PAPEL POF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen las
estrategias para el fomento del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
v Control de asistencia PAPEL PDF parala educacion en Colombia.
v Informes de seguimiento PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL seD PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
1403 72 B PROYECTOS 'Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
PROYECTOS PARA LA GESTION DE CONTENIDOS del informe final del proyecto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
48 O procATvos oA Es 1 dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
oF del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Proyecto PAPEL - D tal garantizara la 6n de la informacion, teniendo en cuenta,
i WORD los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Acta de reunion PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen las estrategias
v Control de asistencia PAPEL PDF para el fomento del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién para la
v Informes de seguimiento Outlook PDF educacion en Colombia.
v Informe final Outlook PDF
* Comumicaui PAPEL sab oor Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
omunicaciones 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1403 77 M RECURSOS EDUCATIVOS ABIERTOS - RAE 1 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la ultima comunicacion que de cierre a los recursos educactivos impartidos por el MEN;
+ Contenidos educativos digitaks WE - Colombia ol tiem| nel , el Grupo de Gestion Documental
aprende garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos
WE - Colombia de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inaterabilidad, originalidad, fiabilidad
« Banco de tareas aprende y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los contenidos educativos y el desarrollo
WEB - Colombi de estos, lo cual fortalece la educacion a través de las TIC.
+ Banco de documentos s
' Parala conservacion de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en los acuerdos
WEB - Colombia 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
+ Banco de proyectos d
proyex aprende Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
+ Foros WEB - Colombia
aprende
+ Blog WEB - Colombia
aprende
v Experiencias TIC WES - Colombia
aprende
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
.
FIRMA
[} SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[m] SUBSERIE DOCUMENTAL
v [TIPO DOCUMENTAL
CT] CONSERVACION TOTAL
5 [EvinACIoN FIRMA
MT] IMEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| |SELECCION
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO: 1600
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;:%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REETTVG REETTVG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
1600 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X [Unavez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
. del tltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
1600 45 W INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 ] INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X X del daltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Informe al ente de control PAPEL SGD PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las respuestas a|
los entes de control, como mecanismo de transparencia.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
1600 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
v Informe Outlook PDF de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del
- WORD 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se elimi : . i :
e eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gesti6n institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN
‘
CONVENCIONES FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL w
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONCEPTOS JURIDICOS

CODIGO: 1601
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI:’:?,)\‘SAI(L:ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECEITG FRErTE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
1601 3 W ACTAS
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 2 X Unalvez curp;?lldo el tiempo dfe retgncmn enel Archlvo de (;estlon, el 'cual sel conta{a a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Acta de reunién Papel PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara la
. . eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
v Control de asistencia Papel PDF aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones Papel SGD PDF
Se elimina dado que pierde sus valores administrativos ya que las asistencias técnicas
apoyan temas de formulacién politica y no poseen valores para la historia del MEN
1601 26 0 CONCEPTOS . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
10 CO_N_CEPTOS JUR'_DlF_OS 1 9 X X partir del dltimo concepto emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
¥ Solicitud concepto juridico Outlook digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Concepto Papel PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Comunicaciones Papel PDF de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
ya que conceptla sobre las normas que regulan las acciones presentadas ante las
diferentes instancias del Ministerio de Educacién Nacional, para resolver los conflictos y de
esta manera cumplir con lo reglamentado.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

]
CONVENCIONES FIRMA

[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL

[} SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL _F | F’]

CcT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE NORMATIVIDAD
CODIGO: 1603

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁi’f‘o”

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital LREHIVO ARG CT E MT S

GESTION CENTRAL
Il ACCIONES CONSTITUCIONALES

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir

3 [] ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD 1 9 X X de la respuesta de la demanda para la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Demanda. Papel WORD garantizaré la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los
PDF atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Respuesta de la demanda Papel WORD originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las demandas a
v Comunicaciones Papel SGD PDF normas que no se ajustan a la constitucion, con su respectiva respuesta, las cuales son
WORD fuente de investigacién por su valor legal e histérico para el pais. Decreto 2067 de 1991

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

1603 72 W PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
35 [] PROYECTOS NORMATIVOS DE EDUCACION 1 9 X X dg _Ia (espuesta de la demanda para la vigencia, se transfiere al Arch_lv_o Cen_tr:_al yse
o i PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

v Solicitud de asesoria Papel WORD digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
. PDF de Gestién Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacién,

v Acta de reunion Papel WORD teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

v Proyecto de norma Papel FUF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
. X SRR las demandas a normas que no se ajustan a la constitucién, con su respectiva respuesta,

v Control de asistencia Papel \Aé;\Dl'l):l\ las cuales son fuente de investigacion por su valor legal e histérico para el pais. Decreto

ini i 2067 de 1991
v Acto administrativo Papel WORD
v Comunicaciones Papel SGD PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y

WORD 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional

CONVENCIONES

FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL . AL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

Fisico

Electrénico

Digital
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

1700 18 W CATALOGOS i . i i i
B Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a
2 [] CATALOGOS DE SERVICIOS TI 1 9 X X contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
o dando alcance a los criterios i en la guia de requisitos minimos de ]
v Catalogo de senvicios WEB del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reunion PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacién de la informacién, teniendo en
v Solicitud de actualizacién Outlook cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: i i il
v Arbol de categorfas actualizado WEB originalidad, fiabilidad y di ibili ya que contiene precisa 'y D de
todos los servicios operacionales de TI.
Para la conservacién de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
1700 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X [ X |Unavez cumplido el empo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
- del tltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios idos en la guia de requisitos minimos de 6n
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestion Dt i ael 5% de la ion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucic los o archivos i se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los o archivos no seleccionados se dara
imiento al proceso de eliminacio alo en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
1700 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
14 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X contar a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Informe Outlook PDF eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el
- WORD Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN
1700 80 B REQUERIMIENTOS Una vez cumplido gl_tiempo »de retencion en el Arc_hivo _de Gestion, g\ cual se empezara a
contar a partir del Gltimo registro reportado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
3 O REQUERIMIENTO DE SERVICIOS Y SISTEMAS 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
INFORMATICOS realizaré la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
+ Solicitud de servicio Mesa de ayuda 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacion del MEN.
. . L Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que son los soportes
v Registro delincidente Aplicacion CA realizados a los sistemas de informacién
Modulo de
v Tiket Incidentes
v Encuesta de satisfaccion Outlook PDF
NVENCIONE ‘
ol o=y FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

CODIGO: 1701

CODIGO

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION  'SPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
c . 1 ARCHIVO  ARCHIVO
DEPENDENCIA  SERIE SUBSERIE Fisico  Electronico  Digital  acorive ARCHMO o1 £ T s
W ACTAS Una vz cupido ol lempo do rtencin e e A do Goston, ofcual se conaraa
parti de la dlima acta de Ia vigencia, se transfiere al Archivo Centraly se digitaliza dando

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x| x
alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digtalizacion del
v Solicitud o requerimiento Outlook |AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestic
« Acta de reunion PAPEL POF Documental seleccionara el 10% de la produccin anual mediante método de muestreo
. Control de asistencia PAPEL POF aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos Se conservan en su o ¥ se enviaran al archivo
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados e dard cumplimiento al
procediiento de eiminacidn dl MEN, y o establecdo en el Deceto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.
Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
se escogeran 10 (un por cada mes 0 mes y medio), para garantizar que se cubra la
totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas por el MEN para la adecuada de las poliicas con
el componente tecnologico. Ley 1341 de 2009
1701 a W INDICADORES Una vez cumplido el iempo de retencion en el AIchivo de Gestion, el cual s contara a
INDICADORES DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE parti del tltimo indicador reportado para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
5 [ INFORMACION Y COMUNICAGIONES. 1 4 x cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
realizaré la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Indicadores de los servicios prestados Excel PDF 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son consolidados en
el Sistema Integrado de Gesti6n el cual es administrado por la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional
701 50 W PLANES Una vez cumplido el iempo de retencion en el AIchivo de Gestion, el cual s contara a
. parti del tltimo indicador reportado para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
PLANES DE MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION DE cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
2 [ LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE 1 ° x x realiza la transferencia al archivo historico en su soporte original y garantizara la
INFORMACION Y COMUNICACIONES conservaci6n y preservaci6n de la informaci6n, teniendo en cuenta los atributos de esta a
« Plan maestro de mantenimiento WEB-MEN | POF largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, como evidencia de la prestacion de servicios que garantizan el uso de las
+ Informe de seguimiento al plan Excel E\:“:‘d herramientas tecnologicas habilitadas por la Entidad, donde el equipo de Tl brinda soporte
of a los usuarios, realizando tareas d ony dela
Excel - los sistemas y plataformas del MEN.
+ Informe de requerimientos Bxcel - Word | 00

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

1701 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE parti del tiltimo informe de seguimiento reportado para la vigencia, se transfiere al Archivo
£ O |NFORMACION - PETT 1 9 x x Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del AGN; cumpiido el tiempo de permanencia en el archivo
v Policas POF ceniral, el Grupo de Gestion Documental  realiza la transferencia al archivo hist
¥ Lineamiento PDF soporte original y garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — en cuenta [os atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
Y PETI WEB-MEN | PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, como evidencia de la planeacion

estratégica, a nivel de recursos de tecnologia de la informacin y las comunicaciones

v Informe de sequimiento al plan Excel como un factor estratégico generador de valor para la Entidad y el sector educacion.
© Informe de reauerimientos Excel - Word Detretd 415 do 2016
« Actas de aprobacién PAPEL POF
« Informe de avance Excel - Word Para a conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
« Comunicaciones PAPEL sep POF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
TroL 2 W PROvECTOS Una vez cumplido o tempo Ge retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
" partic el acta de cierre del proyecto para a vigencia, s se tiansfiere al Archivo Central y
16 [] PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA 1 9 X X se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
INFORMACION Y LA COMUNICACION a
digitalzacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo ceniral, el Grupo
v Requerimiento Outlook de Gestion Documental realizaré la transferencia al Archivo Historico y garantizar la
+ Acta de constitucion del proyecto PAPEL POF conservacion y preservacion de Ia informacién, teniendo en cuenta los atrbutos de esta a
o PAPEL ror largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
v Proyecto disponidiidad, ya ue estos documentos cotenen evidencian Ias acthidades relzadas
« Actas de sequimiento PAPEL POF para alcanzar resultados especiicos, los cuales se dan a conocer a través de
Geronies producios antegados, con 61 i d contibu 2 meloramient e a prstacion
« Acta de Cierre proyecto PAPEL POF
proy de servicios tecnologicos Ley 1341 de 2009
« Lecciones aprendidas WEB - MEN
+ Plan de capacitacion y asesoria Excel Para a conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
nctas de asistencia t PAPEL roF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
v Actas de asistencia técnica Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
« Control de asistencia PAPEL POF
« Entregables de los proyectos PAPEL | CD-UsB | PDF
. c PAPEL sep PDE

FIRMA
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CT, CONSERVACION TOTAL
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA EERI SUBSERIE

Fisico

Electrénico

DISPOSICION
FINAL

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO

e Ye) ARCHIVO

| GESTION CENTRAL

Digital CT E MT S

W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir de
la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
m] ACT_AS DE ASISTENCIA TECNICA criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
v Solicitud o requerimiento Outlook tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el
v Acta de reunion PAPEL PDF 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte
+ Control d tenci PAPEL PDF de la memoria instituci los o archivos i se ensu
ontrol de asistencia soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF i se dara alp limi de eliminacién del MEN, y lo
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de la adecuada capacitacion en el
manejo de las aplicaciones, servicios web y sistemas de informacion. Ley 1341 de 2009
1702 34 M DERECHOS DE PETICION L 9 X | X" |una vez cumplido el tiempo de retencin en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del
v Derecho de peticion PAPEL sGD PDF altimo derecho c_ie peticién de I_a vigencia, se transﬁer‘e»al Archiyo Centra! yse digjtaliza dando
. alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF el Grupo de Gestién D fonaré el 5% de la pt i6n anual mediante método
de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los
o archivos no i se dard limii al proceso de eliminacié
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
1702 5 B INFORMES Una vez cumplido el fiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dlitimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
21 |0 ::iogmislf?i SERVICIOS TECNOLOGICOS ¥ DE 1 4 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacion de
Ol Clol acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
v Informe de medicién de servicios Excel procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que rinden informe del estado actual de los
sistemas de informacion el cual no genera valor para el MEN
1702 60 M PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
43 O :LL: ONS; Aﬁrgﬁ RALES DE SISTEMAS DE 1 9 X tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que contiene la planeacioén para la
v Plan de sistemas de informacion PDF atencion de los sistemas de informacion (Hardware y Software), con los cuales se fortalecen
+ Informe de seguimiento Excel los sistemas de informacion del sector educativo. Decreto 415 de 2016.
. N
Comunicaciones PAPEL|  SGD POF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Ct D y el Plan de i6n Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCIONES
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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CODIGO

DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS
[J] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Solicitud o requerimiento

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Electrénico

Outlook

Digital

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
la ltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionard el

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:

« Plan de capacitacion y asesoria Excel - Word 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte
" de la memoria institucional, los o archivos selecci se conservan en su
v Actade reunion PAPEL PDF soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
v Control de asistencia PAPEL PDF a al de eliminacion del MEN, y lo
v Comunicaciones PAPEL sGD PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muesireo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogerdn 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservar como evidencia de las asistencias técnicas realizadas
para el adecuado uso de la tecnologia en cuanto a nfraestructura y telecomunicaciones. Ley
1341 de 2009
1703 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del
+ Derecho de peticion PAPEL sGDp PDF (ltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
. alcance alos criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el
¥ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGb PDF Grupo de Gestion D el 5% de la 6n anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los
o archivos no se dara alp iminacio
conforme alo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
1703 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo e retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
(ltimo informe de seguimiento de la vigencia, e transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
4 0 mfg:a A’ggﬁRALES DE SEGURIDAD DE LA 1 9 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia
al archivo histérico en su soporte original , ya que contiene los manuales de seguridad de la
v Plan de seguridad de la informacion PDF informacin del MEN. Conpes 3854
+ Informe de seguimiento Excel )
© Comunicaciones PAPEL s6o OF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos 006
Y008 de 2014, el Plan de C 6 yel Plan de 6n Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacion Nacional
708 > B PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo e retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir el
X i informe de cierre del proyecto de Ia vigencia se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
16 O PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
Y LA COMUNICACION cumplido el iempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
+ Propuesta del proyecto word POF realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original , ya que contiene los proyecios
i TIC, para apoyar la gestion del MEN. Ley 1341 de 2009
v Acta de reunion PAPEL POF
v Plan de proyecto Word PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos 006
) Y008 de 2014, el Plan de C 6 yel Plan de 6n Digital a largo
« Informes de estado de ejecucién del proyecto Word POF plazo del Ministerio de Educacion Nacional
- cp-
v Productos o servicios PDF UsB
v Informe final de cierre de proyecto Word PDF
¥_Comunicaciones PAPEL SGD PDF
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[m} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT! CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT | MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION
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Versi6n: 01
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

CODIGO: 2000
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;ﬁ\IS/:EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EECHG] EECHG] PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2000 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
L del altimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los o archivos i se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
2000 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X del dltimo iljforme de IaAvigencia. se transfiere al Arghivo Central; cumpliqo el tiem_po_de ‘
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
v Informe Outlook V:C?;D de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080
o del 2015 articulo 2. 5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
2000 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
- 6 - de la tltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
16 O POLITICAS EN EDUCACION, PREESCOLAR, BASICA Y 1 9 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
MEDIA del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Politica publica en educacion Outlook PDF Documental _garanlizaré la conservacion y preservacion de _Iq informacié_n, teniendo en
o WORD cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF i ili originalidad, fiabili y di ibilidad, ya que contiene las normas o
SGD WORD politicas impuestas para garantizar que la educacién se implemente de manera optima en
la sociedad, de acuerdo con las necesidades, ideales y principios del pais. Ley 115 de
1994: Art. 4
Para la conservacién de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacién Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2000 70 B PROGRAMAS ldJnIa \I/ez cumplido e;l tiempo de re;enlcién en el Archivo de Gestilén, ehl cual se colntara a partir
lel Gltimo informe de seguiminto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
1 9 X X s L ! L L
L L] PROGRAMAS EE_)UCATIVOS ZONAS RURALES digitaliza dando alcance a los criterios en la guia de minimos de
v Programa educativo PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
~ Manual operativo del programa de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Pl i | teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Plan operativo anua i ilidad, originali iabili y di ibili ya que estos documentos evidencian
v Acta de reunién PAPEL PDF los programas realizados en las zonas rurales para el mejoramiento de la educacion.
Control de asistencia PAPEL PDF ” :
v o Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Informe de seguimiento PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
‘
CONVENCIONES FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT]| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




0 Codigo: GDFT-14
& detodos | | Minedugacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hige i do su pubicacion en el SIG

La educacion

INA PROI
DIGO: 2100

OPORTE DEL DOCUMENTO

PROCEDIMENTO

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE s Elecunico  Digital
2100 3 W AcTAS Una vez cumpico el empo de retencion en el Achivo de Gesion, el cual se cortara a parr|
de i dtima
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA. 1 9 x| % |dcances
 Agenda e I asstencia Ouook | POF AGH:
« Acta de reunion PapEL PoF e
« Presentaciones de la asistencia PowerPoin | POF
[istérico. Para os documentos o archivos no seleccionados se dard cumpimierto al
« Control de asistencia PaPEL PoF ¥
« Comicaciones PaPEL s60 POF 28225
P n "
e escogeran 10 (un por cada mes o mes y medi), para garantizar que se cubra
{otaidad de archivos producidos o recibidos en a vigencia.
Lo muestr
liica de calicad ecucaiva.
2100 2 W CERTIFICADOS (Una vez campido el tempo.

de i
Cenva A
Documental garanizaré a conservacion y preservacion de a nformacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo pazo, como son- auenticidad, ntegridad,

i .

a [ CERTIFICADOS DE CONVALIDACIONES 1 9 x

 Soliitud de Convaldacion

oo i -
 Centificado del programa académico comaldaciones Nacional. Ley 115 de 1994
p
e,
b e | o |
|,
2100 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 x| x
v Derecho de peticion PAPEL SGD. POF i o A ol
-
N
2100 a5 W INFORMES
v o | 22,
e e | o |
seo WOoRD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los.
2100 63 M POLITICAS INSTITUCIONALES
e R e oo sl x| || e S Gy
< o e oo | 25
P, e | oma | s
:
2100 70 W PROGRAMAS o .
28 [C PROGRAMAS NACIONALES DE BILINGUISMO 1 9 x x i
B » : o
o :
b i
v Informes de seguimiento Outook POF niveles de educacion preescolar, basica y media. Ley 1651 de 2013
P e | o |
2100 70 B PROGRAMAS
F
e - :
o C CCOMPETENCIAS EDUCATIVAS 1 ° x x el Grupo de
e e
 Acta de reunion PaPEL POF inkeralcac, ogaldac
P e | oma | o .
I L L L - :
.
+ Proyecto Outook | oy inegridad,
v Informe de seguimiento Outook WORD calidad, planeados por
v Acta de reunion PAPEL. PO establecidas. Ley 115 de 1994
p— moer | oua |
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE MEJORAMIENTO DE LAS PRACTICAS DE AULA PARA LA CALIDAD EN LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA DE LA ZONA 1,2,3,4,5
CODIGO: 2101

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'siﬁaf'o’\‘

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

- - - ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

2101 45 B INFORMES Una vez cumplido el tieon de retgncioq enel Archiyo de Gestipn, el cual se cuntgra a partir
de la ultima acta de reunién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
4 [J INFORMES DE ACOMPANAMIENTO A TUTORES 1 4 X tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
. eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
v Informe de acompafiamiento Word PDF aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Acta de reunion Papel PDF Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los PTA se registra el seguimiento
v Comunicaciones Papel SGD PDF completo del programa y las acciones realizadas con los tutores
2101 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiem_;?o de rete_ncion_ enel Archiv_o de Gestio_n, el cual se come_\ra a partir
de la ultima acta de reunién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
65 O INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA TODOS 1 4 X tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
A APRENDER - PTA eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
v Informe de seguimiento Word PDF aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Acta de reunion Papel PDF Se elimina por carecer de valores secundarios y en los PTA se registra el seguimiento
L completo del programa
v Comunicaciones Papel SGD PDF
2101 70 B PROGRAMAS Una vez cgmplido el tiempf) QE retencion en el _Archivo de G_estién, el c_ual se contara a partir
del ultimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
33 [] PROGRAMAS TODOS A APRENDER - PTA 1 9 X X digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Programa Word PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
., teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Acta de reunion Papel POF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
v Informes de seguimiento Outlook PDF los programas di;eﬁgdqs para el mejorzlxmientq QEI aprendizaje de !os estydiantes
matriculados en instituciones de educativas oficiales entre transicién y quinto grado,
v Presentaciones PPT especialmente en las areas de lenguaje y matematicas. Ley 115 de 1994 - Resolucién
. 10234 de 2018
v Comunicaciones Papel SGD PDF
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCIONES ‘

FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

[ ]

]

v TIPO DOCUMENTAL
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£

MT
S
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE REFERENTES Y EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA
CODIGO: 2110

- DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TG TG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Fisico  Electrnico Digital GosTON  cenTRAL CT E MT S
2110 3 W ACTAS
Una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |dela dlima aZla ° infurmz de lavigencia, se transfiere al Archivo Central y se mngaZandu
+ Acta de reunién PAPEL POF alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN:; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
+ Presentaciones de la asistencia Power Point Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos.
v Control de asistencia PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se envlaran al archivo hlslenw Para los
oarchivos. se dara
v Informe Word PDF eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2. 2 5
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las entidades territoriales para el fortalecimiento de las estratégicas educativas
de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Decreto 1470 de 2013 Articulo 7.
2110 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
. del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
¥ Derecho de peticién PAPEL SGD PDF dando slcance alos cuterios estableados oo In quia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionaré el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
los chivos se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dar
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme alo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
2110 45 B INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partic
14 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X del Gifimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré a eliminacién
v Informe Outlook WORD de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF 2015 artieulo 2.8.2.2.5.
SGD WORD - -
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
2110 63 M POLITICAS INSTITUCIONALES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
2 [ POLITICAS PARA LA EVALUACION EDUCATIVA N ° X X de la ultima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gua de requisitos minimos de digitalizacion
’ ! PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
¥ Poliica para la evaluzcion educativa Outlook WORD Documental garantizaré la yp dela 6n, teniendo en
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
SGD WORD i hamhdsd y yaq los li para \as
licar a estudiantes, docentes fortalez
fincionamiento del istema Naciona da Evaluacion do Calidad Educatva Ley 15 de 1994
Articulo 80. Constitucion Politica -Articulo 67
Parala conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaci6n Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
a0 ” W PROVECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partic
34 OO oS PARALA EVALUACION 1 9 x x del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaci6n del AGN; cumplido
v Proyecto WORD PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizara
v Acta de reunion PAPEL POF la ypi dela teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: integridad, fiabilidad y
v Informe de seguimiento WORD PDF ya que estos. contienen las parael
+ Informe final POF fortalecimiento de la capacidad institucional de las entidades territoriales. Ley 115 de 1994
¥ Comunicaciones PAPEL seb POF Para la conservacién de los documentos, se tendré en cuentalo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaci6n Documentaly el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacion:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REFERENTES DE CALIDAD
CODIGO: 2111

coDIGO SOPORTE DEL DOCUMEN TIEMPO DE RETENCION D'S?NSE'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

- A P ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

2111 53 B INVESTIGACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
s INVESTIGACIONES NACIONALES E s 0 « « plamr del |r|1f0rm_<te flpal d; I?)Iwgzncla. sle trapsféere al Ar_(t:hlvo_c_entraldy Zg (_itlgll_tallz_e} de(xjn(lio
INTERNACIONALES A REFERENTES DE CALIDAD alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién de
dio o L AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Estudio o investigacion SGD PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que
v Certificacion de la cuenta Outlook PDF contiene las investigaciones relacionadas con las experiencias nacionales e internacionales
. . . para el mejoramiento continuo en los procesos de calidad educativa.
v Resolucion de asignacion de recursos PDF
v Documento metodolégico SGD Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
+ Ficha técnica sGD 006 y 008 de 2014,_ el Rlan de Consgr’vacmq Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Concepto técnico SGD
v Actas de reunién PAPEL PDF
v Indicadores SGD
v Informe final SGD PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
2111 60 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
PLANES DE MONITOREO A PROYECTOS de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
23 [J ESTRATEGICOS PARA LA EVALUACION DE LA 1 4 X eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y
CALIDAD EDUCATIVA se aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Plan de monitoreo Word PDF - X
Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que los planes creados son para el
v Proyecto PDF cumplimiento de los proyectos y la evidencia de estos queda en cada uno de los proyectos
v Acta de reunion PAPEL PDF ejecutados por el MEN. Decreto 168 de 2009
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
2111 72 W PROYECTOS . . . . i
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
25 PROYECTOS ESTRATEGICOS DE REFERENTES Y 1 9 X X partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
EVALUACION DE CALIDAD EDUCATIVA alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyecto Word PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
o Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Informes de seguimiento Outlook PDF > ) - . ) . L
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Acta de reunién PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los proyectos
v Informe final SGD PDF que son referencia para el mejoramiento de la calidad y evaluacién de la educacién
v Comunicaciones PAPEL Ogt(I;oDo k V\f g:D Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
‘
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EVALUACION Y ANALISIS DE LA CALIDAD EDUCATIVA
CODIGO: 2112

DISPOSICION

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REGIG REGIG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2112 45 INFORMES . . . . . .
n Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
30 [J INFORMES DE SEGUIMIENTO A EVALUACIONES 1 5 X de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
- permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
v Informe de seguimiento Word PDF de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
v Evaluaciones Outlook PDF procedimiento de eliminacién del MEN.
v Acta de reunion PAPEL PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, el seguimiento a las evaluaciones de los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF estudiantes, docentes, directivos docentes no son relevantes para la historia del MEN
2112 60 B PLANES Una vxyez_ cumplido el tier_npo d_e retencion en el Archivz_) de Gestion, el cga_l se contara a partir
de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
25 [] PLANES DE MONITOREO A PROYECTOS 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
ESTRATEGICOS DE EVALUACION AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Plan de monitoreo Word PDF Documental se realiza la transferencia al archivo historico en su soporte original, teniendo
en cuenta que contiene los planes de monitoreo de proyectos estratégicos, para garantizar
v Proyecto PDF que los procesos de evaluacion de los estudiantes, docentes, directivos docentes y
L establecimientos educativos cumplan con los objetivos planteados, para el cumplimiento de
v Acta de reunién PAPEL PDF las metas establecidas
v Control de asistencia PAPEL PDF " ) X
o Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de
Educacién Nacional
CONVENCIONES ‘
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




La educac
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es de todos

Mineducacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: GD-FT-14
Version: 01 o
Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

CODIGO: 2120
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF:IJI\‘SA{?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARGHING] ARCHING] PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2120 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X [Unavez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
o del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
2120 45 Il INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 X del dltimo |r_1forme de Ia_wgenua, se transfiere al Art_:tlnvo Central; cumpllgjo e] tlem_po_ de .
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion
v Informe Outlook PDF de acuerdo _aI procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080
WORD del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN
2120 72 l PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
26 [] PROYECTOS ESTRATEGICOS EN COMPETENCIAS 1 9 X X del |nfofmg final de la vigencia, se Fransflere gIlArchlyq Central yse dllgltzlil,lza dando alcance
a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
v Proyecto Word PDF cumpllfﬁo e,l tiempo de permanencia en eI archlvo.central, gl Grupp de Gestién Documental
garantizard la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
v Informes de ejecucion Outlook PDFE atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
. originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los proyectos
v Informe final PAPEL POF ejecutados por el Ministerio de Educacién Nacional para el fortalecimiento de las
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF competencias en las entidades territoriales
SGD WORD
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCIONES ‘
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CcT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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N Mineducacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Coédigo: GD-FT-14
Versi6n: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORTALECIMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL
CODIGO: 2121

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI;%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARGV REGETG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2121 3 H ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 ] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | x |apartir dela ﬂhir_na'acta dela v!gencia, se lrgnsfiere aI_ Archivg (_:emral y s_e_digitali_z'a dando
] ] alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Agenda de la asistencia Outlook PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
+ Acta de reunién PAPEL PDF Docum'ental seleccionaré el 10% de la produccmn'ar)ual' mgdiante método de muestreo
) _ _ _ aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
v Presentaciones de la asistencia Power Point PDF archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
+ Control de asistencia PAPEL PDF histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
v Evaluacién de asistencia técnica PAPEL PDF articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la
totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el fortalecimiento de la gestién escolar y la articulacion educativa
2 45 I INFORMES u lido el ti de retencio | Archivo de Gestion, el cual 1t
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE porte del I informe do sequimients o favigencia, 5o tansfers o AChIvO Cental.
70 o l(g::ggE";lACION PARA LA GESTION DE LA CALIDAD 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
. realizara la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Informe de seguimiento SGD PDF 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacion relevante se puede
consultar en los indicadores de gestion en el SIG
2121 70 B PROGRAMAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
32 O PROGRAMAS PARA EL FORTALECIMIENTO 1 9 X X apartir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
ESCOLAR alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Programa Outlook PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Disefio de modelo pedagégico PAPEL PDE Documental garantlzara la conservacion y preservacion de _Ia_ lnformaC|qn, teniendo en
) . cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Plan de estudios Power Point PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos permiten
v Plan operativo PAPEL PDE conocer los programas ejecutados por el Ministerio de Educacion Nacional para el
. . o fortalecimiento de la gestion escolar y la articulacion educativa. Ley 115 de 1994
v Metodologia de articulacion
v Informe de avance Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
. acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Informe final IR A i .
o Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v_Comunicaciones PAPEL
‘
CONVENCIONES
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT. CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-14
Versién: 01 o
Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
CODIGO: 2122

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIS’;T:\‘SA[?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FECHTG FEEIG) PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2122 3 W ACTAS
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x| x Una vlez_ cumplido el tler_npo qe retencmn‘ enel Archlyo de Gestion, el _cgal se contara a partir
de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
v Agenda de la asistencia Outlook PDF los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido
L el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara
v Acta de reunion PAPEL PDF el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como
v Presentaciones de la asistencia Power Point PDF parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
| . . PAPEL PDF soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
v Control de asistencia seleccionados se dara imiento al pr imi de eliminacién del MEN, y lo establecido
v Evaluacion de asistencia técnica PAPEL PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas
para el fortalecimiento del desarrollo de cias a nivel inter e ir i
2122 60 I PLANES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
50 O PLANES OPERATIVOS DE LOS PROGRAMAS PARA 1 9 X X del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido|
el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Plan operativo Outlook PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que sefiala la elaboracion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes operativos de pr para el
v Informe de seguimiento Outlook PDF de comy ias a nivel inter e i orial. Ley 115 de 1994
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF N "
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2122 70 W PROGRAMAS
PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
29 0O COMPETENCIAS BASICAS 1 9 X X del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Programa Outlook PDE dandf) alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién de
X i AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Disefio de modelo pedagégico PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta
v Plan de estudios Power Point PDF los atributos de esta a largo plazo, como son: ici i i ir ili
v Informe de seguimiento Outlook PDF ongmaydgd, fiabilidad yld|§pon|bllldad, ya que estos documentos d_an Ia§ eremam_one_s
L pedagégicas y metodol6gicas para el desarrollo de las competencias basicas a nivel inter e
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF H .
intersectorial
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
NVENCION
€0 €0 FIRMA d
[ | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




. - ) Codigo: GD-FT-14
La educacion | mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORMACION PROFESIONAL DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES
CODIGO: 2123

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%SAKEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
- A P ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2123 3 H ACTAS i ) . ; )
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

v Agenda de la asistencia Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Acta de reunién PAPEL PDF Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo

+ Presentaciones de la asistencia Power Point PDE aleator_lo, para conservar como parte de la memoria |nst|tuc_|onal, los do_cums_,-nl’o_s o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los

v Control de asistencia PAPEL PDF documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al procedimiento de

+ Evaluacion de asistencia técnica PAPEL PDF 5n del MEN, y lo ) en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para la adecuada implementacion de los programas de formacion docente y
directivo docente con el fin de mantener una constante actualizacién y perfeccionamiento
para garantizar la unidad de criterio y legalidad
2123 60 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
28 O PLANES OPERATIVOS DE LOS PROGRAMAS DE 1 9 X X del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
FORMACION DOCENTE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
. digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo

v Plan operativo Outlook PDF L N 5 . r -
de Gestiéon Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original ,

v Informe de seguimiento Excel ya que evidencia la ejecucién y seguimiento de los planes operativos para la actualizacion y

+ Comunicaciones PAPEL SGD PDE perfeccionamiento de los docentes y directivos docentes . Ley 115 de 1994
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional

2123 70 Il PROGRAMAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
PROGRAMAS DE FORMACION DOCENTE Y dgl_ulgmo informe de segulmlen_to c_te la vigencia, se transflelre al Arch_n/_o CenFrgI yse
14 O 1 9 X X digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
DIRECTIVO DOCENTE P, N " N > N
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo

v Programa Outlook PDF de Gesti6n Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,

v Disefio de modelo pedagégico PAPEL PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

+ Plan de estudios Power Point PDF inalterabilidad, onglnallda_d’, fiabilidad y dl§por_1|b|l|dad, ya que estos do_cumentos ’contlenen

B . ” los programas de formacién docente y directivo docentes que se realizan a través de las

v Metodologia de articulacion Word PDF Entidades Territoriales para mejorar la Calidad de la educacién. Decreto 1278 de2002 -

v Planes de accion Excel Capitulo |

v Informe de seguimiento PDF paral 6n de 105 d " tendra 1 lo establecid |

. ara la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
PAPEL D PDF g L
v Comunicaciones G acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
‘.
NVENCIONE!
e EEN= FIRMA

| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL

[ SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL w
CT! CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




i . ) Cédigo: GD-FT-14
La educacion | winaducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versin: 01
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS TRANSVERSALES

CODIGO: 2124
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;ﬁ\‘SAKEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e ErvG] PROCEDIMIENTO
- el - ARCHIV/ ARCHIV(
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2124 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |dela dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
da de | N . look alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
v Agenda de |a asistencia Outlool PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Acta de reunién PAPEL PDF seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio, para
. . . . conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
v Presentaciones de la asistencia Power Point PDF se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos
v Control de asistencia PAPEL PDF o archivos no i se dara cumplimiento al procedimiento de eliminacion del
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendréa en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las Secretarias de Educacion Certificadas para el desarrollo de programas
transversales.
2124 45 W INFORMES
51 [} INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
TRANSVERSALES del dltimo informe de seguimiento de la vigencia,se transfiere al Archivo Central y se
v Informe de seguimiento Outlook PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF digitalizacién del AGN; ido el tiempo de ia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
i ili origil iabili y di ibili ya que estos documentos contienen
los pre les, para dar ct imi a las politicas intersectoriales a nivel
regional y nacional en las secretarias de educacion certificadas.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2124 70 B PROGRAMAS o ] ] ] ]
25 [] PROGRAMAS TRANSVERSALES 1 9 X X Unalvgz cqmplldo el tlempp Qe retencion en el »Archlvo de Qestlén, el f:ual se contara a pamr
del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Programa Outlook PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
Disefio de modelo pedagégico PAPEL PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
+ Plan de estudios Power Point PDF atrlhulo; de e‘staia largo plazo.‘cpmo son: autenticidad, integridad, |nalterabllldad.
) originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los programas
v Plan operativo PAPEL PDF , para dar imi alas politicas intersectoriales a nivel regional y
v Metodologia de articulacion PDF nacional en las secretarias de educacién certificadas.
v Informe de seguimiento PDF para | 6 de los d " tendré lo establecid ! dos 006
o ara la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
v Comunicaciones PAPEL SGD POF 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

NVENCIONE:!
S e FIRMA

SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




. . Cédigo: GD FT-14
Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version:
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La educacién

es de todos

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A LA GESTION TERRITORIAL

CODIGO: 2200
CODIGO ‘SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISiﬁﬂE\DN
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
o o . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2200 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |dela dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
Agenda e Outiook . los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
v Agenda de la asistencia utlool el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara
v Acta de reunion PAPEL PDF el 10% de la produccmn anual medlante método de muestreo aleatorio, para conservar como
parte de la memoria archivos se conservan en
v Presentaciones de la asistencia Power Point (- PDF su soporte unglnal ye enviaran al avchivo hlslonco Para los documentos o archos no
v Control de asistencia PAPEL PDF al de 6n del MEN, y lo
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF establecido en el Decrelo 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendrd en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas
para el fortalecimiento de la planeacion y gestion, en las Secretarias de Educacion
Certificadas y sus Establecimientos
2200 3 W ACTAs Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a parti
de la Gltima acta de a vigencia, Se transfere a Archivo Central y s digializa dando alcance
a1 O ACTAS DE LA COMISION NACIONAL DE TRABAJO Y 1 9 X X a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
CONCERTACION cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
) éla yp dela 6n, teniendo en cuenta los atributos
v Convocatoria Outlook PDF de esta a largo plazo, como son: integridad,
« Acta de reunin PAPEL PDF fiabiidad y disponibildad, ya que contiene las decisiones tomadas para el diseto,
y y de las politicas, proyectos y programas que
v Control de asistencia PAPEL PDF permitan el acceso a la educacion para las comunidades indigenas y sus grupos. Decreto
 Informes de la Comision Nacional de Trabajo y pAPEL oOF 2406 de 2007 Articulo 4y 5
Concertacion
+ Comunicaciones PAPEL sep PDF Parala conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2200 E B DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X [ Una vez cumpiido ef tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contaré a partir
. del itimo derecho de peficion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGb PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
los rchivos 'se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
2200 45 W INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 M del Gtimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizaré Ia eliminacién
+ Informe Outlook PDF de acuerdo al de i6n del MEN, y lo en el Decreto 1080 del
WORD 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
s6D WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
2200 €3 B POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la ultima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Centraly se digitaliza dando
18 [ POLITICAS ETNOEDUCATIVAS 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
) PDF AGN; cumplido el tempo de permanencia en el archivo cenlvaJ el Grupo de Gestion
v Politica etnoeducativa Outlook WORD Documental garantizara la y de 6n, teniendo en cuenta
+ Comunicaciones PAPEL Outiook PDE los atributos de esta alargo plazo, como son: autenticidad, mlegndad inalterabilidad,
'SGD WORD originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las normas o politicas disefiadas paral
garantizar el mejoramiento de la calidad para la equidad, en educacion preescolar, basica y
media para los grupos étnicos (indigenas, afro, raizal, entre otros) y la poblacion vulnerable.
Ley 70 de 1993 - Articulo 35
Parala conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




Cédigo: GD FT-14

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version:
Hi5e & partr de su publicacion en el SIG

La educacion | pineducacion

es de todos

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL
CODIGO: 2210

DISPOSICION

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electronico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

PROCEDIMIENTO

B ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
- apartir de Ia Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
38 [] ACTAS DE COMITE TECNICO OPERATIVO DE DEUDAS alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
LABORALES DEL SECTOR EDUCATIVO cumplido el iempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Citacién Outlook realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de las
) decisiones tomadas y aprobadas en el marco de las deudas laborales. Resolucion 10811 de
v Acta de reunién PAPEL PDF 2015 del MEN. Ley 1473 de 2011
v Control de asistencia PAPEL PDF
L Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido e los acuerdos
¥ Liquidacion de la deuda Word 006 y 008 de 2014, el Plan de C: D yel Plan de 6n Digital a
- largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
2210 3 B AcTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
ACTAS DE SEGUIMIENTO A LAS RECURSOS a partir de Ia Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
50 ] FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES TERRITORIALES 1 9 x | x |alcance alos criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digtalizacion del AGN;
CERTIFICADAS cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
€l 10% dela anl medante método e uesireo et pera
v Notificacion de la visita PAPEL Oii\;uik PDF conservar como parte de la memoria
conservan on su soport orgnl. Pota s ocummenios o roninos o soloccionados 50 .-
v Actade reunion PAPEL PDF al 6n del MEN, y lo en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Control de asistencia PAPEL PDF
. Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Respuestade lavisita PAPEL SGD PDF escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia del seguimiento realizado al uso de los
recursos financieros para la prestacion del servicio educativo
2210 34 I DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contard a partir del
« Derecho de peticion PAPEL sGD PDF (ltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
) alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el
¥ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGb PDF Grupo de Gestion D o1 5% do o0 sl mediante método oo
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
anchivs sleccionaccsse consenianen su soprt gl como ente e consuls.Paralos
0 archivos no selecci e dard al proceso de eliminaci
Conforme a 1o esipuiad e el Decteto 1080 ol 2015 o 2.65.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
015
2210 5 M INFORMES ) ]
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
1 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X apartir del Glimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
oOF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacion de
« Informe outook | " acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
¥ Comunicaciones PAPEL O;‘g";k WPODFED Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestién del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicién de
Cuentas del MEN
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




=2 Cédigo: GD-FT-14
La educacién Mineducacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01 o
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGUIMIENTO AL USO DE RECURSOS
CODIGO: 2211

DISPOSICION
FINAL

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL

CT E MT S

2211 3 W ACTAS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 4 x | x |contar a partir de la ultl_ma_ acta de la vigencia, se l[ansflere a_I Archlv_o _Central yse dl_gltal_lza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Citacion Outlook Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Acta de reunion PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dar& cumplimiento al procedimiento de
v Control de asistencia PAPEL PDF eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Certificados de permanencia PAPEL PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el fortalecimiento de la capacidad institucional y el desarrollo de
competencias en gestion financiera, para la adecuada administracién de sus recursos en las
Secretarias de Educacion de las Entidades Territoriales Certificadas
2211 45 Il INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
55 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS 1 4 X contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
FINANCIEROS tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Informe de seguimiento a los recursos Word eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Informe de ejecucion a los recursos Word
v Acta de reunion PAPEL PDF §e velimina por carecer de valores secundarios, la inforlma(fit’)n relevante eﬁreportada en los
indicadores de gestion en el SIG y en los Informes Institucionales de Gestién.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
‘
CONVENCIONES FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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es de todos

Mineducacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD FT-14
Version: 0
Rige a parllv de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CODIGO: 2220
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF::\‘SAI(EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AECHG) T PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2220 3 M ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
1 ] ACTAS DE ASISTENCIAS TECNICAS 1 9 X | x |latltimaacta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
v Citacion Excel tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara el
" 10% de la producclon anual mediante método de muestreo alea(ono para conservar como
v Acta de reunion PAPEL PDF parte de la memoria i los o archivos se ensu
+ Control de asistencia PAPEL PDF sopone original y se envlaran aJ arch\vo histérico. Para los documentos o archivos no
) se dard de i6n del MEN, y lo
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.3,2.2,5.
Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas
alas entidades lemlurla]es cerllﬁcadas en las teméaticas co"espundlentes para generar y
fortalecer la cap: y desarrollo de en gestion de los equipos de
las Secretarias de Educacion.
2220 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X N . . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF altimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL s6b PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalzacién del AGN;
el Grupo de Gestién D el 5% de la ion anual mediante método
de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los
documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
2220 45 W INFORMES ) 5 . ) .
Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
PDF permanencia en eI alchlvu cenua] el Grupo de Gestién Documenld realizard la eliminacion de
v Informe Outlook WORD acuerdo al p de del MEN, y lo en el Decreto 1080 del 2015
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF artieulo 2'5'2'2'5'
Seb WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN
2220 72 W PROYECTOS
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
31 [] FORTALECIMIENTO DE LAS ENTIDADES 1 9 X X del informe final del proyecto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
TERRITORIALES dando alcance alos criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN cumplido el tlempo de permanencla enel archlvo central, el Grupo de Gestion
v Proyecto WORD PDF delai ion, teniendo en cuenta
v Acta de reunion PAPEL PDF Ios atributos de esta a Iargo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los proyectos
v Informe de seguimiento WORD PDF ejecutados por el Ministerio de Educacion Naclonal para el Iortaleclmlenlo de la admlmstraclon
v Informe final PDF publica temwnal medlante la mejora de las técnicas
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF enlasi que le Ley 1955 de 2019. Articulo 218- 250
Para la de los se tendr lo en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




La educacién

es de todos

Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-14
Version: 01
Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION

CODIGO: 2221

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁif'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA ~ SERIE  SUBSERIE Fisico Electronico  Digital  (EChoc (hear CT E MT S
2221 3 W ACTAS
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |Unavez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
informe final del proyecto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Citacion Outlook PDF alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
) cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Acta de reunién PAPEL PDF ala onyp 6n de la 6n, teniendo en cuenta los atributos de
o esta a largo plazo, como son: icidad, integridad, i i fiabilidad y
v Control de asistencia PAPEL PDF disponibilidad, ya que estos documentos contienen los proyectos ejecutados por el Ministerio de
. Certificados de permanencia Word POF Educacion Nacional para el fortalecimiento de la administracion publica territorial, mediante la
P mejora de las capacidades gerenciales, institucionales y técnicas en las instituciones educativas
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF que le corresponden. Ley 1955 de 2019, Articulo 218- 250
Parala de los setendralo en los acuerdos 006 y 008 de
2014 del AGN, el Plan de C: 6n D yel Plan de 6n Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2221 20 B CERTIFICACIONES 'Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
acta de entrega definitiva, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
2 [] CERTIFICACIONES A ENTIDADES TERRITORIALES 1 9 X X criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la
v Solicitud de certificacion PAPEL PDF ion y pi dela teniendo en cuenta los atributos de esta a largo
) plazo, como son: integridad, fiabilidad y
v Plan de acompafiamiento PAPEL PDF ya que contienen el tramite realizado para alcanzar la certificacion y asi poder administrar la
+ Informe de avance PAPEL Word PDF prestacion del servicio educativo, desde la planeacion hasta la prestacion de asistencia técnica a
. sus instituciones o centros educativos. Decreto 3940 de 2007 y 2700 de 2005, Ley 715 de 2001
v Solicitud de asistencia técnica PAPEL PDF
v Plan de desarrollo municipal PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006
Listado de establ 05 educat PAPEL POF y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Ct 6n D yel Plan de 6n Digital a
v Listado de establecimientos educativos largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Planta de personal definido PAPEL PDF
v Conceptos PAPEL PDF
v Notificacion de visita de verificacion PAPEL PDF
v Acta de reunion PAPEL PDF
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Informe de verificacion de visita PAPEL PDF
N o
o Acto de de PAPEL PDF
requisitos
, Acta de formalizacion de la entrega de la administracion del | o, PDF
servicio educativo
v Acta general de entrega definitiva del servicio educativo PAPEL PDF
Comunicaciones PAPEL SGD PDF
2221 60 M PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
. {iitimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
46 (] PLANES OPERATIVOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA 1 4 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
DE LAS ENTIDADES CERTIFICADAS de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
v Plan operativo de inspeccién y vigilancia PAPEL PDF procedimiento de eliminacién del MEN.
Diagnéstico de la entidad PAPEL PDF _— o
v beg " Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que con el tramite de certificacion de la
v Matriz de formulacion del plan PAPEL PDF entidad se mantiene la informacién para la historia
v Reglamento territorial de inspeccién y vigilancia PAPEL PDF
v Acto administrativo de la entidad PAPEL PDF
v Plan de visitas PAPEL PDF
v Informes de seguimiento PAPEL PDF
v Lineamientos PAPEL PDF
v Evaluacion cualitativa PAPEL PDF
v_Comunicaciones PAPEL SGD PDF
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT! MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




La educacién Mineducacion

es de todos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-14
Version: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
CODIGO: 2230

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PRETIVG PRETIVG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2230 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contard
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF a partir del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Centrall
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGD PDF y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizaciéon del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el
5% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar
como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme
a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial.
Ley 1755 de 2015
2230 45 W INFORMES
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara
14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X a partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
PDE tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Informe Outlook WORD realizara la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo|
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
SGD WORD
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en
los informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del
MEN
2230 45 W INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara
30 [J INFORMES DE SEGUIMIENTO A EVALUACIONES 1 4 X a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Informe de seguimiento Word PDF realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
v Evaluaciones PDF articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Acta de reunion Papel PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, las evaluaciones se encuentran en
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF cada una de las hojas de vida de los docentes

lde2




i - iz . Cédigo: GD-FT-14
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO
CODIGO: 2230

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL

CT E MT S

2230 72 W PROYECTOS
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara

24 O EE?A:F\I%TSOPSAERSATELA;E(C;!IFC%S DE RECURSOS 1 9 X X a partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Proyecto Word PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el

Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacién y preservacion de la

v Analisis de indicadores Excel PDF informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son:
v Informe final PAPEL PDF autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF estgs documer)tog, contienen los proyectos para el adecula'do fup}:lonamler}to de las|

SGD WORD entidades territoriales en todos los procesos de administracion, organizacion vy

control de la informacién relacionada con la gestién del recurso humano en las
Secretarias de Educacion

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educaciéon Nacional

CONVENCIONES

FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EDUCATIVO
CODIGO: 2231

CODIGO S SIS TS SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION

DOCUMENTALES ARCHIVO  ARCHIVO
N JBSH Z 6nic . c
DEPENDENCIA  SERIE SUBSERIE Fisico  Electrénico  Digital  giendl  CEUTRAY €T E MT S
W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se|
contara a partir de la ltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y|

DISPOSICION
FINAL PROCEDIMIENTO

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x | x [se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos|
minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el

., Agenda parala organizacion administrativa del Outlook POF archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 10% de lal

servicin produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como|

v Acta de reunion PAPEL PDF parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se|

conservan en su soporte original y Se enviaran al archivo histérico. Para los|
« Control de asistencia PAPEL POF 0 archivos no se dard al
+ Comunicaciones PAPEL s6p PoF s sirivain del MEN, y 1o esaberilo o1 s Decrsto 1080 del 2015 arik
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante
el aito, se escogerdn 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se
cubrala totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia
La muestra seleccionada se consenvard como evidencia de las. asistencias
técnicas en temas relacionados con la organizacion administrativa del servicio
educativo
2231 % W ConcEPTOS Una vez Cumplido el iempo de retencion en el AIchivo e Geston. el cual se
contara a partir del Gitimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Cenral |
2 [ CONCEPTOS DE HOMOLOGACIONES 2 8 x x| |[se digitaliza dando alcance a los critrios establecidos en la guia de requisitos|
minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
+ Solcitud de la entidad Outiook archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transierencia al
. Estudio técnico de homologa papel . archivo histdrico en su soporte original como evidencia del tramité realizado en las|
etudo e o109 P diferentes entidades teritoriales para la homologacion. Decreto 1569 de 1996 -
+ Concepto de homologacién Papel POF Decreto 785 de 2005
+ Informe de la entidad territorial Outiook POF

Para la conservacién de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los|
Comunicaciones Papel SGD PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de|
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

2231 2 B CONCEPTOS 2 s X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual Se|
contara a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y|
4 [] CONCEPTOS DE PLANTAS DE PERSONAL se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos|

minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia all

v Solicitud de la entidad Outlook POF archivo historico en su soporte original como evidencia del estudio realizado paral
ustifcar Ia incorporacion e planta de personal a las plantas de personal en|

v Estudio técnico de homologacion Papel POF teritorio. Decreto 1569 de 199 - Decreto 785 de 2005

. Concepto de homologacién Papel POF

Parala conservacién de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los|
Informe de la entidad territorial Outlook POF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de|
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

« Comunicaciones papel SGD PDF
251 o B DERECHOS DE PETICION ) s X | x |Una vez cumpido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual sel
contara a partir del Gitimo derecho de peticion de Ia vigencia, se transfiere al
« Derecho de peticion PAPEL SGD PDF Archivo Cenural y se digializa dando alcance a los criterios establecidos en la guia
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL sep PDE de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el Grupo de Gestion Documental|
seleccionara el 5% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio
para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para|
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumpiimiento al proceso de
climinacion, conforme a lo_ estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
5
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial
Ley 1755 de 2015
2231 r B INFORVES Una vez cumplido el empo de retencion en el Archivo de Gestion, ol cual se
contara a partr del Gitimo informe de Ia vigencia, se transfiere al Archivo Central;
46 [ INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Documental realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto|
Informe de seguimiento a los proceso 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25. y se aplicaré el procedimiento de eliminacion del
¥ administrativos del sector educativo Word PDF
v Acta de reunion Papel POF Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que son seguimientos para el
« Comunicaciones PAPEL SGD PDF mejoramiento de la adminisiracion de las entidades educativas
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
FIRMA
'GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN

1del



La educacién | mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

es de todos

Codigo: GD-FT-14
Versién: 01
Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DEL CICLO DE VIDA LABORAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
CODIGO: 2232

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital R ARCHIVG

GESTION CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se|

v Comunicaciones
PAPEL SGD PDF

2232 3 B ACTAS contara a partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y|
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x| x [s& c_ligitaliza d_an_do_ alc‘a'nce a los criterios gslablec_ldos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
. Agenda para la gestion del ciclo de vida laboral Outlook PDF archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 10% de la|
docente y administrativo produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como
L parte de la memoria instituci los o archivos se|
v Acta de reunion PAPEL PDF conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los
. . documentos o archivos no se dara imiento al pr imiento
v Control de asistencia PAPEL PDF de eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF 2.8.2.25.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante|
el afio, se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que|
se cubra la totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias|
técnicas en temas relacionados con la gestion del ciclo de vida laboral docente y|
administrativo en el sector publico.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se
2232 13 M BASES DE DATOS contara a partir de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de|
2 [] BASES DE DATOS DOCENTES 1 9 X X requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia
en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia al
WEB-MEN grchivo ‘histérico en su sopong original, teniendo en cuenta que contiene|
v Plataforma Sistema maestro . informacién de caracter investigativo. Decreto 1075 de 2015. Articulo 2.4.6.3.10
Sistema maestro
v Comunicaciones SGD Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de|
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2232 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 X Una vez cumplido el’ ti_empo de retencion en el Archiv_o de _Gestién el cyal se|
contar4 a partir del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al
Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el Grupo de Gestion
Documental seleccionara el 5% de la produccion anual mediante método de|
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGD PDF muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los
documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como
fuente de consulta. Para los o archivos no se dard
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial.
Ley 1755 de 2015
2232 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA SALUD Y contara a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
37 [] PRESTACIONES SOCIALES DE LOS 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
DOCENTES Dy realizara la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de
v Informe de seguimiento PAPEL SGD PDF eliminacion del MEN.
v Acta de reunion PAPEL PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que el Ministerio de Educacion
. . Nacional solo realiza el control y veri on del iento en las obligacit
v Registro control de Asistencia PAPEL PDF relacionadas con la seguridad social de los docentes de las diferentes instituciones
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF educativas del estado colombiano.
2232 45 Il INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS contara a partir del dltimo informe de la vigencia, - se transfiere al Archivo Central;
43 m} CONCURSOS DE MERITOS 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
D realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto
v Informe de seguimiento PAPEL SGD PDF 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacion del
. . MEN.
v Lineamientos PDF

Se eliminan por carecer de valores secundarios, una vez finalizado el concurso
pierde sus valores. Decreto 1578 de 2017
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DEL CICLO DE VIDA LABORAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

CODIGO: 2232
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;?:\‘SA(LHON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
- S an ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2232 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se
contara a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
50 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS 1 4 X cumplldo el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
PROGRAMAS DE BIENESTAR realizara la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto
v Informe de seguimiento de la entidad territorial PAPEL SGD PDF 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de
eliminacion del MEN.
Programas de bienestar de las entidades PDF
terrimri‘ales‘ Se elimina por carecer de valores secundarios, los programas contienen todas las
v Comunicaciones estrategias implementadas en cada entidad territorial y estas son su
PAPEL SGD PDF responsabilidad. Decreto 1083 de 2015 - Capitulo 10
2232 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se|
contara a partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y|
61 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A TRASLADOS 1 9 X X se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
DE DOCENTES minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tlempo de permanencla en el
v Informe de seguimiento PAPEL SGD PDF archivo central, el Grupo de Gestién D v
preservacion de la |nformac|én tenlendo en cuenta Ios atnbulos de esta a largo
v Lineamientos PDF plazo, como son: ori i fiabilidad y|
. L . disponibilidad, ya que estos el imit realizado a los
v Copia del acto administrativo PDF procesos de traslado de los docentes a Ios cuales se han vulnerado sus derechos.
v Comunicaciones Decreto 1782 de 2013
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
PAPEL SGD PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el
Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Naciona
2232 80 B REQUERIMIENTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se|
contara a partir del Gltimo requerimiento contestado en la vigencia, se transfiere al
6 O REQUERIMIENTOS SEGURIDAD Y SALUD EN 1 4 X Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
EL TRABAJO de Gestion Documental realizara la eliminacién de acuerdo con lo establecido en
v Solicitud o requerimiento de la Entidad Territorial PAPEL SGD PDF el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de|
v Respuesta al requerimiento eliminacion del MEN.
Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que los
PAPEL SGD PDF documentos originales reposan en las hojas de vida de los funcionarios en cadal
entidad territorial. Decreto 780 de 2016. Articulo 2.1.5.1

CONVENCIONES

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
T CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:

2de2



La educacion | wineducacion
es de todos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cldigo: DFT-14
Version:
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE COBERTURA Y EQUIDAD
CODIGO: 2300

copIco SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — PROCEDIMENTO
DEPENDENCIA  SERIE SUBSERIE Fisico  Electronico | Digital ARchVe  ARCHM® cr B MT s
2300 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 (] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x | x |partir de la ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
elcncea os orteios estaliscdas an s gl de s winios de dialzacin il
+ Agenda de la asistencia Outlook [AGN: cumpldo el tompo ponk
+ Acta de reunion PAPEL PDF Docimentalselectionid & 10% rodtccion anual medinte método de s
. Control de asistencia PAPEL PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
rchivos seleccionados S concervan e Su Sopore orginaly 56 anviaran l rchive
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendrd en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
Se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garanizar que se cubra la
totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservaré como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las Secretarias de Educacion para orientar en el mejoramiento de la atencion
educativa, ampliando la cobertura y promoviendo el intercambio de experiencias exitosas
2300 3 W ACTAS
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestian, el cual se contara a
ACTAS DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DEL partir de la iltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
s (] FONDO DE FINANCIAMIENTO DE LA : 9 x x elcance o3 crros estalecdos ona quiade edSHos mininas e cifaliacionde
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA PREESCOLAR, AGN: cumplido el tiempo de e
BASICA Y MEDIA- FFIE tizard Vi 6n de Ia inormacion, teniendo en
+ Convocatoria Outlook cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: Au(enucndad egrdac
) inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibilidad, ya que contiene las dec ores
+ Acta de reunién PAPEL PDF apronacias para e Tnanciamionto o 1 mfacSiTuctura 6clcatva precccor, bécica
+ Control de asistencia PAREL FOF mecia I Cuales 56 Slcutaran a aues de proyetos de mftacatucira. Ley 1625 de 2015
¥ Comunicaciones PAPEL seb POF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2300 34 Ml DERECHOS DE PETICION 1 9 x| x |una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a
- parir del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Derecho de peticion PAPEL S6D POF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL seD POF digitalizacion del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionaré el 5% de la
produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la
memoria instituciona, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archi
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015
2300 45 B INFORVES Una vez cumpiido el iempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X partir del Gitimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizard la
+ Informe Outlook ror eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y 1o establecido en el
WORD Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25
+ Comunicaciones PAPEL |  Outiook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
2300 63 M POLITICAS INSTITUCIONALES
Una vez cumpiido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
2 m] :gb’;ﬁ"‘f ) PARA LA COBERTURA Y EQUIDAD 1 9 x x partir de la comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a o ciiterios establecidos en la guia de requisitos minimos de.
+ Poliica para la cobertura y equidad educativa WORD POF digtalizacion del AGN;cumpido o e de permanenciaen el arch cental ¢ Grupo
de Gestion Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informa
¥ Comunicaciones PAPEL SGD PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: au(enucndad m:egmaﬂ
inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibilidad, ya que contiene  los lineaientos y
orientaciones para la atencion a la poblacion vulnerable, para ampliar la cobertura, mejorar
Ia calidad y a eficiencia en la prestacion de los servicios educativos, de acuerdo con los
planes sectoriales de educacion. Ley 115 de 1994 - Articulo 151
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN., el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2300 72 M PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
- ] PROYECTOS PARA LA COBERTURA Y EQUIDAD N o X X partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Centraly se digitaliza dando
EDUCATIVA alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
+ proyecto WORD . |AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
antizard la y de la informacion, teniendo en
+ Acta de reunion PAPEL POF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibiidad, ya que estos documentos contienen
v Informe de seguimiento PDF los proyectos ejecutados para el fortalecimiento de las entidades territoriales en los cuales
+ Informe final sco - Se promueva la cobertura y equidad educativa
+ Comunicaciones PAPEL SGD POF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
ECRETARIA GENERAL
FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
es de todos

Codigo: GD FT-14
Version:
Rige a parllr de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ACCESO

CODIGO: 2310
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%SAKL:\ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
B ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
) la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
[ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
+ Agenda de la asistencia Outlook tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionaré el
N 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como parte
v Acta de reunion PAPEL PDF de lamemoria los o archivos se ensu
v Control de asistencia PAPEL PDF soporte orlglnal y se enviaran al arl:hlvu histérico. Para los documentos o archivos no
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF e dara de 6n del MEN, y lo establecido
on & Detreto 1080 e 2015 atiuio z.s.z.z.s.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
Lamuestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas a
las Entidades Teritorales Certficadas para fortalecer Ia capacidad institucional de los entes
iales para su i i6n en las insti
2310 34 Ml DERECHOS DE PETICION 1 9 X1 X 1Una vez cumpiido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion el cual se contara a parti del
v Derecho de peticién PAPEL sGD PDF Gitimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
L alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitaizacion def AGN; el
v Respuesta al Derecho de peticin PAPEL SeD PDF Grupo de Gestion D 4 ¢l 5% de la ion anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su sopone original, como fuente de consula. Para los
documentos o archivos no al proceso de
conforme a lo estipulado en el Decreto Y080 del 2015 o 2.5,
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
2310 45 M INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
1 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X (itimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
J Informe Outiook PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacion de
WORD acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de
gestion del Ministerioy en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicion de Cuentas
2310 2 B PROYECTOS Una vez cumpiido el fiempo e retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
Ia ttima acta del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
1 [J PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA 1 9 X X criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
+ Proyecto Outiook PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental - realiza la
o transferencia al archivo histdrico en su soporte original para la historia def pais, con el fin de
v Lineamientos Word PDF conocer los proyectos de infraestructura educativa, para su uso eficiente y la adecuada
v Manuales word PDF prestacion del servicio educativo
v Informes de ejecucion Outlook PDF
ol Outook oF Para a consenvacién de los documentos, e fendrd en cuenta [0 establecid en os acuerdos
v Planes utiool 006 y 008 de 2014, el Plan de C y el Plan de Digital
v Acta de reunion PAPEL PDF largo plazo del Ministerio de Educacion Naclona.l
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF

SECRETARIA GENERAL

Yooz

FIRMA

[] SERIE DOCUMENTAL

[m] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL
CT! CONSERVACION TOTAL
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M# MEDIO TECNOLOGICO
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CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-14
Versién: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ACCESO AL SISTEMA EDUCATIVO PARA LA EDUCACION VULNERABLE
CODIGO: 2311

DEPENDENCIA

CcODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS
[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA

v Agenda de la asistencia

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Electrénico

Outlook

Digital

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara el
10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como parte

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN

v Acta de reunion PAPEL PDF de la memoria los o archivos se ensu
v Control de asistencia PAPEL PDF soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF se dara al de 6n del MEN, y lo establecido
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas a
las Entidades Territoriales Certificadas en el disefio, ejecucion, creacion y actualizacion de los
bancos de oferentes y en la contratacion para la prestacion del servicio educativo.
2311 26 B CONCEPTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
6 O CONCEPTOS DE VIABILIDAD A PROYECTOS DE 1 9 X X criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el
INSUFICIENCIA tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
v Estudio de insuficiencia Outlook PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de los conceptos de
B N viabilidad a los proyectos o estudios de insuficiencia que presentan las entidades territoriales
v Concepto al estudio de insuficiencia PAPEL Seb PDF para la ampliacion de la cobertura educativa. Decreto 1851 de 2015
v Formato Unico de Contratacion - FUC SIMAT
d 6 Para la conservacién de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Acta de reunion PAPEL PDF 006 y 008 de 2014, el Plan de C: D y el Plan de ion Digital a
v Control de asistencia PAPEL PDF largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
2311 45 M INFORMES
6 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
34 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA CONTRATACION 1 4 X altimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
DEL SERVICIO EDUCATIVO de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
., Informe de seguimiento a la contratacion del servicio Word PDF de acuerdo al irmi de elimi 6n del MEN, y lo ido en el Decreto 1080 del
educativo 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se eliminan por carecer de valores secundarios, los documentos de los procesos de
contratacién se encuentran en cada una de las entidades territoriales. Decreto 1851 de 2015
2311 45 W INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
63 [ INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION 1 4 X Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
) tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la
v Informe de seguimiento Word PDF eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
. Plan de accion EXCEL aplicando lo enel de del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se elimina por carecer de valores yaque en los i de gestion,
en el SIG se encuentra reportada la informacién de mayor relevancia para el MEN.
‘.
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-14
Version: 01
Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS DE INFORMACION

CODIGO: 2312
[eles]lcle} SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISPIOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2312 3 1 ACTAS i . . i
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |la altima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
+ Agenda de la asistencia Outlook PDF criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara el
+ Acta de reunion PAPEL PDF 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como parte
« Control de asistencia PAPEL PDF de 'arz“e"“’f'aal " '°sal e ?’Ch;v“ e o S0 Cons
soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
+ Comunicaciones PAPEL SGD PDF N se dara s al . de ion del MEN, y lo
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas
para el adecuado manejo del Sistema Integrado de Matriculas - SIMAT
2311 45 I INFORMES
) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
63 [ INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION 1 4 X la dltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion de
+ Informe de seguimiento Word PDF acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo
ido en el irmi de elimi del MEN.
+ Plan de accion EXCEL
+ Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se elimina por carecer de valores i0s ya que en los indit de gestion,
en el SIG se encuentra reportada la informacion de mayor relevancia para el MEN.
2312 45 INFORMES N y y " N
1 Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
72 r INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA 1 4 X dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
INTEGRADO DE MATRICULA (SIMAT) tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
« Informe de seguimiento SGD PDF ehrpmacnén de acuer;lo con lo establecido en el Decreto_loso del 2015 articulo 2.8.2.25y
apl lo enel de del MEN.
+ Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacion relevante se puede consultar en|
los indicadores de gestion en el SIG
2312 70 Il PROGRAMAS N N . . "
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
5 [ PROGRAMAS DE ANALISIS DE INFORMACION 1 9 X X Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el
 Programa de andlisis de I informacién s6D PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la
iony pr ion de la i ion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo
~ Acta de reunion PAPEL plazo, como son: icidad, integridad, i il iginalidad, fiabilidad y di i
 Informe de avance Outlook PDF ya que estos documentos presentan el analisis de la informacion sobre cobertura educativa,
para el mejoramiento de la gestion, en los cuales se busca la definicion de estrategias de
+ Comunicaciones PAPEL SGD PDF acceso y permanencia en el sistema educativo.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C 6n De y el Plan de 6
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
. TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

CODIGO: 2313
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'S':IOS‘C‘ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
SERI . ARCHVO  ARCHIVO <
DEPENDENCIA [~ SUBSERIE Fisico  Electronico  Digital ot el Sl CT B MT s
2313 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
1 ] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Agenda de la asistencia Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Acta de reunién PAPEL PDF seleccionaré el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para
conservar como parte de la memoria los o archivos
v Control de asistencia PAPEL PDF se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o
v Comunicaciones PAPEL sGD PDF archivos no se dard a de el MEN, y
o establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizada
alas entidades terrtoriales en el proceso de gestion de la Cobertura educativa, asi como en la
identificacion de estrategias orientadas a la identificacion de la poblacion por fuera del sistema
educativo.
2313 63 W POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
i de la ditima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
8 [0 POLITICAS DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
POF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo cenra, el Grupo de Gestion
v Politica de infraestructura educativa Outlook WORD Documental garantizaré la y dela 6n, teniendo en cuenta
los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Guias PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos técnicos, orientados
I 6 ) I
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF g;:ﬂ:ﬁvp:'a @ dotacion ¥ operacién dela
SGD WORD
Parala conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2313 72 PROYECTOS . .
L) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
3 | PROYECTOS NORMATIVOS DE INFRAESTRUCTURA . B X X de la ltima comunicacion de la vigencia.se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
EDUCATIVA alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
o deinf Word POF AGN; cumplido el fempo de permanencia en el archivo cenlraJ el Grupo de Gestion
v Proyecto de infraestructura or Documental garantizara la y 6n, teniendo en cuenta
R los atributos de esta a largo plazo, como son: au!ennc\dad mlegndad inalterabilidad,
v Acto administrativo Outlook PDF iabilidad y ya que est contienen los proyectos
+ Comunicaciones PAPEL seD PDF normativos para la delai delas educativas oficiales de
preescolar, basica y media.
Parala se tendr lo en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2311 - " "
313 80 B REQUERIMIENTOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
4 |[J REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 9 X X del Giltimo requerimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
sep AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
+ Solicitud o requerimiento PAPEL Outiook PDF Documental garantizaré la y dela teniendo en cuenta
los atibutos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, |na|(efab|||dad
) fiabilidad y di ya que estos evidencian los
¥ Respuesta al requerimiento PAPEL e PDF requerimientos realizados por las entidades de control, en los cuales se evidenciala respuesta
dada a los diferentes entes de control en refacion con la infraestructura educativa del pais
relacionada con la cobertura y acceso.
Para la se tendré lo en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT! CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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La educacion

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PERMANENCIA

CODIGO: 2320
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISIT:%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e GG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2320 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
. del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticién PAPEL SGD PDF

dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015

2320 45 Il INFORMES _ _ . . . .
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X contar a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara la
v Informe Outlook WORD eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF - . . » .
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de

gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicién de
Cuentas del MEN

CONVENCIONES

FIRMA

[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL

0 SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL w

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS GENERALES

CODIGO: 2321
[eles]lcle} SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIS';?\?AEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL
2321 3 M ACTAS i . i i .
_ Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a contar a
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
« Agenda de la asistencia Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Acta de reunién PAPEL PDF seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para
+ Control de asistencia PAPEL PDF conservar como parte de la memoria los o archivos i se
) conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF archivos no i se dara limiento al limiento de elimi del MEN, y lo
establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas a
la poblacion en riesgo de desercion, en temas relacionados con apoyos econémicos y
complementarios para la canasta educativa con el fin de dar continuidad a la oferta educativa
desde preescolar hasta la educacion media.
2321 45 W INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a contar a
52 o INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE 1 4 X partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
PERMANENCIA EN EL SISTEMA EDUCATIVO el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
v Informe de seguimiento Outlook PDF ic lo ido en el de ion del MEN.
v Proyecto PDF
v Acta de reunion PAPEL PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién relevante es reportada en los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF indicadores de gestion en el SIG y en los Informes Institucionales de Gestion.
2321 45 W INFORMES
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA PARA EL Una_ vez cumpliqo el tiempo de retgncién enel Archi_vo de Gesti{)n. el cual se empieza a con@r a
73 [] MONITOREO, LA PREVENCION Y EL ANALISIS DE LA 1 4 X paan del dltimo informe _de seguimiento de la vigencia, se |ransf|gre al Archivo Cemrall; cumplido
DESERCION ESCOLAR (SIMPADE) el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
v Informe de seguimiento Outlook PDF apli lo ido en el de i6n del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacion relevante se puede consultar en|
los indicadores de gestion en el SIG
2321 72 M PROYECTOS
23 O PROYECTOS ESTRATEGICOS DE PERMANENCIA EN 1 9 X X Un§ vez <v:umplid0‘el tiempo de retencién en fel Archivo de Gestion, el cual se empiezaa contar a
EL SISTEMA EDUCATIVO partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
. alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido
v Proyecto de permanencia Word PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizaré la
+ Actade reunién Outiook PDF iony p i6n de la i i6n, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo
plazo, como son: icidad, integridad, i i iginalidad, fiabilidad y di
+ Informe final PAPEL POF ya que estos documentos contienen los proyectos para la definicion de criterios y lineamientos,
para prestar el adecuado apoyo a la canasta educativa bésica con el fin de garantizar la
+ Comunicaciones PAPEL sGD POF continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la media.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C 6n De y el Plan de 6
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCIONES .
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD FT-14
Version:
Rige a pamr de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE POBLACIONES EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD
CODIGO: 2322

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI:%SAISION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e FEeEG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2322 3 W ACTAS ) ) " . ) )
~ Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
1 [[J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |contar a partir de la itima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Agenda de la asistencia Outlook PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumphdo el tlempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reunion PAPEL PDF 4 el 10% de la pi 6n anual mediante método de muestreo
+ Control de asistencia PAPEL PDF alealonc para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
L seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo hlswnco Para los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF o archivos no se dara alp de
eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 amculo 28.2.25.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes 0 mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La mu+S217estra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnlcas
realizada a las entidades para el y de las
para el acceso y la permanencia de las i en ici de ili al
sistema educativo.
2322 4! INFORME! . . L . -
3 5 L o S Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
48 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS 1 9 X X contar a partir del ultimo informe de seguimiento, se transfiere al Archivo Central y se
DE ATENCION A POBLACION VULNERABLE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
) digitalizacion del AGN; cumplldo el tempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
v Informe de seguimiento Outlook PDF Gestion D 4 la conservacion y pi 6n de la i 6n, teniendo
v Programa de atencion a la poblacién vulnerable PDF en cuenta los ambutos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Acta de reunion PAPEL PDF fiabilidad y di: ya que estos documentos evidencian el
v Comunicaciones PAPEL SGD PDE alas de recursos, metas e Indicadores de seguimiento
y evaluacién para Ia atencion educativa a poblacion afectada por la violencia, nifios, nifias y
e y ion de fronteras.
Para la conservacién de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
2322 60 M PLANES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
PLANES PARA LA ATENCION DE POBLACION " PP . . : "
51 O S i OBLACIO 1 9 X X contar a partir del ditimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo
VULNERABLE A P " ’ .
) Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
v Plan de atencién a la poblacién vulnerable Outlook PDF minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
v Lineamientos PDF el Grupo de Gestién Documental, realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte
+ Informe de seguimiento Excel original , teniendo en cuenta que estos documentos eslahlecen los planes con las estrategias
T 9 de beneficiarios, recursos, metas e Indic de luacion para la atencion
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF educativa a poblacion afectada por la violencia, nifios, nifias y adolescentes trabajadores y
poblacién de fronteras.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en \os acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Ct a D y el Plan de P 1 Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
NVENCIONE: ‘
[ele] ICIONES FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




;i Codigo: GD-FT-14
La educacién Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01 o
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACION EN EL MEDIO RURAL Y PARA JOVENES Y ADULTOS

CODIGO: 2323
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%S/EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REETG REETG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electronico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2323 3 ACTAS
n ) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |contar a partir de la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
+ Agenda de la asistencia Outlook PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
9 del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reunion PAPEL PDF Dy i a el 10% de la ion anual mediante método de muestreo
+ Control d stenci PAPEL PDE aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
ontrol de asistencia seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF o archivos no i se dara imie al imi de
eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizada
a las enti itori para el imi de acciones en materia de cobertura
educativa en las zonas rurales y rurales dispersas.
2323 72 W PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
contar a partir del informe final del proyecto, - se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
15 [J PROYECTOS DE MODELOS EDUCATIVOS FLEXIBLES 1 9 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Proyecto Word PDF D izard la ion y pi ion de la i i6n, teniendo en cuenta
v Acta de reunién PAPEL PDF los atributos de esta a largo plazo, como son: i i i il
. . iginali fiabilidad y di: ibili ya que estos i las ias o
v Control de asistencia PAPEL PDF propuestas de educacion formal que permiten atender a poblaciones diversas o en
v Informe final SGD PDF ici de il que pi fi para participar en la oferta educativa
tradicional.
v Manual PDF
v Guia PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
Cartil PDE 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Ci ion D y el Plan de Preservacion
v Cartila Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
v Fichas técnicas PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
2323 72 M PROYECTOS
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
27 [J PROYECTOS ESTRATEGICOS EN ZONAS RURALES 1 9 X X contar a partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Proyecto Word PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
D i la i6ny p ion de la it i6n, teniendo en cuenta
v Informes de ejecucion Outlook PDF los atributos de esta a largo plazo, como son: ici i i il
iginali fiabilidad y di: ibili ya que estos nti los
v Informe final SGD PDF ejecutados por el Ministerio de Educacion Nacional en los cuales se definen las acciones
v Actas de entrega PAPEL PDF integrales para la educacion en las zonas rurales y para jovenes y adultos, las cuales estan
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF encaminadas al mejoramiento de las tasas de cobertura y analfabetismo. Decreto 3011 de
2013.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCIONES !
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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Mineducacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Godigo: GDFT-14
Version: 0
H2 St de su publcacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PRIMERA INFANCIA

CODIGO: 2400
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'S‘;ﬁﬂf")”
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo e PROCEDIMIENTO
HI HI
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
2400 3 W ACTAS N .
) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |de la ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance

+ Agenda de la asistencia Outlook POF alos criteios establecidos en la guia de requisitos minimos de digtalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental

+ Acta de reunion PAPEL PDF seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para

. Control de asistencia PAPEL OF conservar como parte de la memoria los oarchivos
se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histdrico. Para los documentos o

+ Comunicaciones PAPEL sGD PDF archivos no se dara de el 6n del MEN, y
o establecido en el Decreto 1080 del 2015 amcum 28225.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el ao, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubrala totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
relizadas a las entidades territoriales para el fortalecimiento de la capacidad institucional,
en la atencion integral en la poblacion menor de 5 afios

2400 3 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir

. del Gitimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion

+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL sGp PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccion anual
mediante método de muesireo aleatorio para conservar como parte de la memoria

los en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a o estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.25.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
2400 ® W INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X del ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
oOF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizard la eliminacion

+ Informe Outlook WORD de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

v Comunicaciones PAPEL O;g";k WPODI:D Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de.
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicion de Cuentas
del MEN

2400 63 M POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de Ia dltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

14 ] LOF:T"(‘::&S EN EDUCACION PARA LA PRIMERA 1 9 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacin
ooF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo cenral, el Gmpo de Gestion

v Politica en educacién para la primera infancia Outlook WORD Documental garantizara la y de la iendt
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, |ntegv|dad |nal|erahvl|dad

v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF fiabilidad va que tienen las

SGD WORD |mplemen|adas para la adecuada orientacion de la educacién en la poblacién menuv as
Para la conservacién de los documentos, se tendré en cuenta o establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C: yel Plan de
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2400 72 W PROYECTOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
33 [ PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA LA ATENCION DE 1 9 X X del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
LA PRIMERA INFANCIA - . - e - P,
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;

v Proyecto WORD PDF cumplido el iempo de permanencla en el archivo central, el Gmpo de Gestion Documental

v Acta de reunion PAPEL PDF dela fendo en cuenta los
atributos de esta a \avgo 20, como son: autenticidad, |n|egndad inalterabilidad,

v Informe de seguimiento WORD PDF fiabil contienen los proyectos

+ Informe final PDF e]eculadof por el M‘mlslelnu ‘de Esluc?f:wn Naclodnals para ga,a:n;zar ‘e‘l sccesoa la edul\:acién

. con una atencion integral a la poblacion menor de 5 afios en todo el territorio nacional,

Comunicaciones PAPEL seb PDF buscando siempre el respeto por la diversidad y las caracteristicas de las familias y las
comunidades
Para a consenvacion delos documentos, se tendrd 0 establecido en 105 acuerdus oos y008
de 2014 del AGN, el Plan de C: taly el Plan de tala
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
(] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| [ELIMINACION FIRMA
MT]| |MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| |SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE COBERTURA DE PRIMERA INFANCIA

CODIGO: 2410
coDIGo SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ST T PROCEDIMENTO
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Fisico  Electignico  Digital  Aorioy  eenthas CT E MT S
W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la ltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
[ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
« Agenda de la asistencia Outlook PDF AGN ; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
) Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muesirea
v Acta de reunion PAPEL PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
+ Control de asistencia PAPEL PDE archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
. histdrico. Para los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al
Comunicaciones PAPEL seo POF procedimiento de eliminaci6n del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.25.
Para el muestreo aleatorio se tendrd en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afo,
e escogerdn 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garanizar que se cubra la
totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservaré como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales para el fortalecimiento de la capacidad institucional,
e la atencion integral de la primera infancia
2410 ) B DERECHOS DE PETICION T 9 X | x |Una vez cumpiido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contard a
partir el iimo derecho de peticion de fa vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
« Derecho de peticion PAPEL sGD PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL s60 PDF digializacion del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionaré el 5% de la
produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la
memora institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
sopote argina, cor fente c conula. Para s docurenos o archios 1o
. conforme a lo estipulado
o e Dacreto 1000 del 2015 aneulo 252 25
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015
20 * W INFORVES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 x partir del Gitimo informe de la vigencia, se transfere al Archivo Central; cumplido el tiempo
PoF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizard la
« Informe Outlook | FOF eliminacion de acuerdo con Io establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
¥ Comunicaciones PAPEL O;‘('s"gk WPL'l))RFD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de.
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicion de
Cuentas del MEN
2410 70 W PROGRAMAS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
6 ] PROGRAMAS DE ATENCION INTEGRAL 1 9 X x| |partir det timo informe de seguimiento de Ia vigencia, se transfiere al Archivo Central y
se digitaliza dando alcance  los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
« Programa de atencion integral WORD PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
+ Acta de reunion PAPEL POF e Gestion Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenicidad, integridad,
+ Control de asistencia PAPEL POF inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibilidad, ya que estos documentos
+ Informe de seguiriento Outiook POF establecen las acciones a ofrecer a los ninas y ninias menores de 5 aos, los cuales
T oApEL oon or deben estar alineados con los diferentes componentes de educacion, cuidado y nutricion.
omunicaciones Codigo de infancia y adolescencia Articulo 29
Parala consenvacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documentaly el Plan de
Preservacion Digital a argo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2410 72 W PROYECTOS Una vez cumplido el iempo de retencion en el ATchivo de Gestion, el cual se contara a
PROYECTOS ESTRATEGICOS DE COBERTURA DE Cenraly se digialza dando
2 O pRIMERA INFANCIA 1 9 X x tos minimos de digi n del
AGN: cumpcdo e tempo de permanenciaen e archivo cental, ¢ Gupo de Gesticn
« Proyecto WORD PDF ial garantizara la y 6n de la informacion, teniendo en
v Acta de reonién PAPEL PDE cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originaldad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Informe de seguimiento WORD PDF los proyectos para la implementacion de estrategias que permitan el acceso y la
+ Informe final POF permanencia de los nifos y ninas menores de cinco anos a la atencion integral en
~ Comumicaciones PAPEL soo or educacion nicial, cuidado y nutricion
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digial a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
2410 7 B REPORTES Una vez cumplido el iempo de retencion en el ATchivo de Geston, el cual se contara a
6 partir el iimo reporte presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Cenral:
1 ) B e A DE INFORMACION BE 1 a X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
realizaré la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Acta de reunion PAPEL PDF 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
+ Control de asistencia PAPEL POF
Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los sistemas de informacion
« Reportes del sistema SIPI - SSDIPI contienen la totalidad de Ia informacién relacionada con la atencion dada a a poblacion
« Comunicaciones. PAPEL seo POF catalogada como primera infancia.
FIRMA
SECRETARIA GENERAL
- TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
£| ELIMINACION FIRMA
T MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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es de todos

Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: CFT-14
yersion
#i38 Sari de su publicacien en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDI
CODIGO: 2420

€ODIGO

IRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES.

'SOPORTE DEL DOCUMENTO

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO

ARCHIVO

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIE  SUBSERIE Fisico  Electrénico  Digital  qiemol  GRGeaY CT E MT S
2420 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el ATChivo G Gestion, el cual se contara a partir
dola i act de vigencis, o arlers f Archiv Conrly 5o digalza drco ke
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x de
cumplido el tiempo de ., el Grup Ducumemal
« Actade reunin PAPEL PDF 10% de !
conservar como parte de | Situcional,
« Control de asistencia PAPEL POF su sop yse enviaran al Para. o
. MEN, y
Comunicaciones PAPEL seb PR Io establecido en el Decreto 1080 del 2015 artculo 2.8.2.2.5
Para el muestreo aleatorio se tendr en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el ano, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra a totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia
L dencia de
alas entidades territoriales para el fortalecimiento de Ia capacidad rstcions para \a
atencion integral de la primera infancia
2420 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 x | x |unavez cumpiido el
el uimo derecho de petcion de a vigencia, se ransfiee &l Avchivo Cental y s digalza
v Derecho de petcion PAPEL seD PDF de
v Respuesta al Derecho de peicion PAPEL seD PDF danon e P e pro |
é como parte de la memoria
insiitucional, os
. conforme a el Decreto 1080 del
2015 articulo 282.25.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
e 2015
2420 ® B INFORMES Una vz cumpido f empode etencitn e fArhiv de Gesién, of el e contaa  part
14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 x , sewanstierea cumplido el tiempo de
umental realizaré la eliminacion
« nforme outook | OF e aeuerde conlo cablocids en o Deereto 1060 4 2015 o 26225
¥ Comunicaciones PAPEL Otodk | or por ser fa Oficina Asesora los informes de.
se © gestion del Informes de Rendicion de Cuentas
del MEN
2420 60 W PLANES Una Ve Ui Ve e etnin oo AT Ge Gesion, f ol e cona  party
g ivo Central y se
8 [ PLANES DE ATENCION INTEGRAL 1 9 X X la auVaﬂe
del AGN; cumpiido e tempo de p | . el Grupo de
+ Plan de atencién ntegral WORD POF Gestién Documental  realiza su como
evidencia de [os pl Cenios cves
+ Iforme de seguimiento Outiock PDF poblacion especial, con diversidad éinica y cultural de primera inancia
v Comunicaciones PAPEL seD PDF Para la conservacion [
462014 o Plan s Conseracion Documentl ye\ Plan de Preservacion Digital a largo plazo
del Ministerio de Educacion Nacional
2420 63 M POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
POLITICAS DE CALIDAD PARA LA EDUCACION DE LA dela dhima acta deaigenca, e varsfer l Archivo Cenralyse dgalza dao lance
3 O pRivERA INFANCIA t ° x x
i - cumplido el Mempn o n Dacumentl
v Poliica de calidad en educacién Outiook POF gaantzarda conservaci  presenvacionce informacien, teniendo en cuenta los
+ Acta de reunit PAPEL POF atributos de esta a largo plazo, como sor fad, integridad, inalterabilidad,
e reunion originalidad, fiabilidad ymspunmmaaa Ya que contiene las orientaciones generales,
+ Control de asistencia PAPEL PDF inenciones y objetvos , para a implanacion de un Sistema de Gestén de Calidad que
. PAPEL o POF garanice [a cob ; d .
Comunicaciones sel en la primera infancia. Ley 115 de 1994. Articulo 4 - SO 9001:2015
Para la conservacion de los d tendra. ido en I r 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Dm:umemnl yel Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Naci
2420 72 W PROYECTOS
s e contaa  partr
0 ) PROYECTOS ESTRATEGICOS DE CALIDAD DE N o X X del informe final del proyecto, Avchivo Central ando a
PRIVERA INFANCIA Ios crterios 1a guia de requisitos
+ Proyecto POF cumplido el iempo d Docmenta
Garanizarda Consenvacon'y preseracion e ia ormacon, tenindo en cuentslos
v Acta de reunion PAPEL atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
+ Iforme de seg Outiook PDF orginelidd il  isporibicded. ya que estos documentos conenn los proyecos
va entes
¥ Informe final s6D PDF educaivos responsables e la aiencion ntegral de a primera infancia, con tn emoque de
competencias e inclusion
Para la conservacion los acuerdos
v Comunicaciones PAPEL sep POF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Coneonvacion Documenta yel Plan de Preservs.clen
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL 'SECRETARIA GENERAL
8] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cr CONSERVACION TOTAL
£ ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACI

ION MEN

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:



. Codigo: GD-FT-14
La educacién educacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR

CODIGO: 3000

coDIGo 'SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION  PISTORIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

o ARCHIVO  ARCHIVO
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Fisico Electionico  Digital  refon centraL O E MT S

W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partr
de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
y el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionard.
« Agenda de la asist Outiook "
‘genda de a asistencia utlo el 1096 de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como
v Acta de reunién PAPEL PDF parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en
. su soporte original y se enviaran al archivo historico. Para los documentos o archivos o
Control de asistencia PAPEL PDF se dart al del MEN, y lo
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizada al
las entidades teritoriales para la comprension, socializacién y apropiacion de las normas de
competencia laborales para la educacion para el trabajo y el desarrollo humano, e
incorporacién al proyecto educativo institucional de las instituciones educativas.
3000 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Unavez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del itimo derecho de peicion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
los hivos ensu
como fuente de consuta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacin, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
le 2015
3000 45 M INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a part
14 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
POF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién
v Informe Outlook WORD de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF .. N N
Sob WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicion de Cuentas
del MEN
3000 P B INFORMES Una vez cumpiido el empo de retencion en el Achivo de Gestion, o cUal 5o Contara a partr
del itimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
INFORMES I?E SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
68 [J INFORMACION DE LA EDUCACION PARA EL TRABAJO 1 4 X eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25y
Y EL DESARROLLO HUMANO (SIET) aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Informe de seguimiento Outlook PDF Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacién relevante se puede consultar
” en los indicadores de gestin en el S
v Acta de reunion PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
3000 2 W PROYECTOS Una vez cUmpIido el flempo de retencion en el ATchivo de Gestion, el CUl ¢ Contara a parti
el informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Centraly se digitaliza dando alcance a
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL fos crerios estalecos e a uia de equistos minimos de digtazacon del AGN: cumpldo
o oA oe ke Bl cucrcon s e ][] [pmoseemann s s o G Se ommens
PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO - . i e
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, ialterabilidad, originalidad, fiabiidad y
v PDF ibilidad, ya pre ael la
calidad en la educacion para el trabajo y el desarrollo humano
v PAPEL
. Para la conservacion de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en los acuerdos
inlorme de seguimiento Outlook PR 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Informe final SGD PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[m] SUBSERIE DOCUMENTAL
v  TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
3 ELIMINACION FIRMA
MT IMEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
B |SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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odigo: GD-FT-14
Version: 03
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

CODIGO: 3001

DISPOSICION

coDIGo SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION EAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
EADENGIA cwonico  Digital  ARCHIVO c s
DEPENDENCIA  SERIE Electrénico  Digital L cT E M s
W ACTAS Una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestinn, el cual se contara a
patic de Ia Gltima acta de la vigencia, se tansfiere al Archivo Centraly se digializa dando
(] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA scances enla guia de 6n del
implido el tiempo de permanencia en el archivo cental, el Grupo de Gestion
v Agenda de la asistencia Outlook Documema\ ss\sccmnava el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
o, nsenvar como parte de la memoria institucional, 1os documentos o
v Acta de reunion PAPEL POF oo selecclunadns seconsenian en su sopore rginal s envatan l archivo
histérico. Paral os o archivos no
« Control de asistencia PAPEL POF e e e e 080 doy 610
« Comunicaciones PAPEL seb POF articulo 2.82.25.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: sise tienen 100 archivos durante el ao, se
escogerdn 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubré la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
Lamuestra seleccionada
Teatuadas s seerrinsde sducaci  nthucones e educacin para ol iabo y o
desamolo umanoen o lcionadconos ssamss d ssegurmietode i calad.
istem: ¥ sus programas
Sonfome a as nomas, s neamamios y poieas matutionaies
3001 34 M DERECHOS DE PETICION 1 ] X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contaré a partir
dldimo derecho depeicion d a igecia, e ansfers ol Acivo Cental y se digtaliza
« Derecho de peticién PAPEL sap POF p i
“ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL sap POF mgwallzacmn e AN o) G de Gonton Dosimental ssecsionr e 9 de fa
mediante rvar como parte de la
memorainsitcinal s documertas  icivs selecionados se consenan ensu
proceso 6n, conforme a Io estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25
L cduidade s cciones 1o pusden serncuanies para un rocssoucil Ley
1755 de
3001 5 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
pare el Mo oo de s genci. s arsters l Archio Central cumplido el tiempo
1 (] INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 x x o ph Documental garaniizard la
+ Informe al ente de control PAPEL seb OF Cansaniacion' presenacion de fa nformacion, oniendo en cuenta 100 s de esta &
largo plazo, como son: autenticidad, integidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
¥ Comunicaciones PAPEL seo POF disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las respuestas a los entes de control,
como mecanismo de transparencia
Parala consenvacion de los documentos, se tendr lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Consenvacion Documental y el Plan de Presenvacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
3001 45 W INFORMES
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS SISTEMAS DE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
58 [] INFORMACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO 1 4 X patic del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, s transfiere al Archivo Cenlral;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Docur
+ nforme de sequimient Word realizaré la eliminacion de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
¢ de seguimiento ore 2:8.2.2.5 y aplicandolo establecido en el procedimiento de efiminacion del MEN.
« Informe de ejeccion Word
Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacion relevante es reportada en los
v Acta de reunion PAPEL POF indicadores de gesicn en el SIG y enos Informes nsiitucionales de Gestion.
+_Comunicaciones PAPEL saD PDF
v Py B FOLITICAS INSTITUCIONALES Una vez CUmpIIG0 el Tempo 06 retencion en el AIChvo e Gesuon, ol cual se Contard &
. ponr do o dina aca do aignci. 50 vt of Arhi Contl 50 itakza dando
- ] POLITICAS EN EDUCACION PARA EL TRABAIO Y EL N o X X alcan enla guia de del
DESARROLLO HUMANO AGN: cumpiti o tempo de permanencia en ol archio cantal, el Grupo de Gesten
+ Politica de calidad en educacion outook | PDE Documental garanizaré la consenvacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
« Acta de reunion PAPEL PDF originalidad, fiabilidad
1o5 pollcas limplmentatas para garentar e aseguramentsde 1 calca de a.d¢
¥ Manuales PAPEL POF educacion para el trabajo y el desarrollo humano
v Guias Para la consenvacion de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en los
¥ Comunicaciones PAPEL SGD PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Presenvacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
3001 0 PROGRAMAS
u Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
PROGRAMAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA parr dl nforms inal del programa, se ansfer al Ao Centaly so itz dando
£ [] EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO 1 s x x skace sl P el
IANO AGN:cumpldo e fompo de pamanancs a o rchvo centl & Cropo e Geaton
v Progiama Outiook | PDF Documenial garanizarh i conssecin y rosenacion d a lomacin,taiendo en
. Disefio de modelo pedagogico PAPEL OF clena s aiutos e o 8 g0 plazo oo son et g
pedagég originalidad, iabilidad permiten
« Plan de estudios Power Point | PDF conacer s programas sjesutados por el Minsters de Educacion Nacional pare o
« Plan operativo PAPEL POF foralecimiento de la educacion para el iabajo y el desarrollo humano. Ley 115 de 1994
v Informe de avance Outlook | - PDF Para la consenvacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
« Informe final seb POF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Consenvacion Documentaly el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
+ Comunicaciones PAPEL s6D POF
FIRMA
] ‘SERIE DOCUMENTAL GENERAL
O 'SUBSERIE DOCUMENTAL
- TIPO DOCUMENTAL
cT ‘CONSERVACION TOTAL
3 ELIMINACION FIRMA
T MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




o Cédigo: GD-FT-14
La educacion | wineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vversion: 01 -
es de todos Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE DELEGADOS DEL MINISTRO DE EDUCACION NACIONAL

CODIGO: 30
CODIGO RTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:IONSAIFON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RECTE RECTE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
3002 3 Il ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
ACTAS DE LA MESA DE DIALOGO PARA LA de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
46 [] CONSTRUCCION DE ACUERDOS EN LA EDUCACION 1 9 X X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la

SUPERIOR conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a

largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, ya que estos documentos evidencian los seguimientos realizados a los

Acta de reunién PAPEL PDF acuerdos, los cuales buscan dar solucién a las problematicas estructurales de la Educacién
Superior.Resolucién 19195 de 2018 del MEN

<

Convocatoria y agenda Outlook

<

<

Control de asistencia PAPEL PDF
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de

<

Acuerdos consensuados

v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
3002 3 Il ACTAS Una vez cumplido el tiempo d_e retencién en el Archiv_o de Gestion, el c_u_al se contara a partir
. de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
56 O ACTAS DEL COMITE DEL SISTEMA UNIVERSITARIO 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
ESTATAL (SUE) AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Convocatoria y agenda Outlook Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en

cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
Acta de reunién PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las
aprobaciones realizadas a las politicas, planes y programas del SUE y los mecanismos para

<

v Delegaciones PAPEL Outlook PDF su implementacion en las universidades participes del consejo. Ley 32 de 1994. Resolucién
v Control de asistencia PAPEL PDF 19195 de 2018 del MEN
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

NVENCIONE:
€0 CIONES FIRMA

SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

[ ]

|

v TIPO DOCUMENTAL

cT CONSERVACION TOTAL w
E

MT
s

ELIMINACION FIRMA

MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




Cédigo: GD-FT-14
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01 .
Rige a partir de su publicacion en el SIG

La educacién | wiineducacion

es de todos

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION SUPERIOR

CODIGO: 3100
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D\SI;C;VS:E\ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TR PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
3100 3 B ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x | x |dela ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
- los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
v Agenda de la asistencia Outlook PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara
v Acta de reunion PAPEL PDF el 10% de la producci6n anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como
- parte de la memoria insti los oarchivos i en

v Control de asistencia PAPEL PDF su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no

v Comunicaciones PAPEL SGD PDF se dara al i de eliminacion del MEN, y lo
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubré la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas alas
entidades territoriales para el fortalecimiento de la autonomia de las Instituciones de
Educacién Superior.

3100 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X[ x

B Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir

v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del tiltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion D ael5% de la 6n anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional,
los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de|
consulta. Para los o archivos no 4 al proceso
de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
s100 e B INFORMES : 4 x Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [] INFORMES DE GESTION del ttimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizar la eliminacion

v Informe Outlook PDF de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

v Comunicaciones PAPEL | SGD - Outiook | PDF Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicion de Cuentas
del MEN

3100 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
POLITICAS DE CALIDAD PARA LA EDUCACION de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
6 O guperioR 1 9 X X los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
i i el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizara
v Politica de calidad en educacion Outlook PDF la ony 6n de la 6n, teniendo en cuenta los atributos de esta a
i largo plazo, como son: integridad, fiabilidad y

v Acta de reunion PAPEL PDF disponibilidad, ya que contiene los ylas generales, y
objetivos, para el aseguramiento y evaluacion de la calidad de programas académicos e

v Control de asistencia PAPEL PDF instituciones, el ejercicio de la inspeccién y vigilancia, los lineamientos para la ampliacion de la

+ Comunicaciones PAPEL sep PDF coberturay el de la eficiencia Ley 115 de 1994. Articulo 4 - ISO
9001:2015
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C 6n D y el Plan de 6
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[m} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
3 ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




codigo: GD FT-14
La educacién Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version:
es de todos Hiae S batth de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3110

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D‘SZ?NSA‘E‘ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. . . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT s
stio 3 B ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |ladlitima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
+ Agenda de la asistencia Outlook PDE criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
&) tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionara el
v Acta de reunion PAPEL PDF 10% de la produccién anual mediante método de muestreo alemono para conservar como parte
: de la memoria los o archivos se ensu

v Control de asistencia PAPEL PDF soporte original y se enviaran al archivo hlsténco Para los documemos o archivos no

v Comunicaciones PAPEL SGD PDF se dard al de del MEN, y lo
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
eescogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas para el
fortalecimiento de la capacidad de las instituciones de educacién superior
3110 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
B Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del

v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF (ltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF alcance a los criterios establecidos en la gu\a de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el
Grupo de Gestion Dy a el 5% de la 6n anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su sopone original, como fuente de consla. Para los
documentos o archivos no i iento al proceso de
conforme a lo estipulado en el Decreto 1030 del 2015 articulo 2.8.2.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de
2015
3110 45 B INFORMES 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
14 [] INFORMES DE GESTION altimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion de

v Informe Outlook PDF acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

v Comunicaciones PAPEL SGD - Outlook | PDF Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién en los informes de
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicion de Cuentas
del MEN

3110 63 W POLITICAS INSTITUCIONALES
) Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
2 [ POLITICAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD 1 9 X X la (ltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el nempo de permanencia en el archivo ceniral, el Grupo de Gestion Documental
v Politica para el mejoramiento de la calidad WORD PDF yp delai i6n, teniendo en cuenta los atributos
. deestaa Iargo plazo, como son: icidad, integridad, i lidad, fiabilidad y

v Comunicaciones PAPEL sSeb PDF disponibilidad, ya que contiene 1os li i y jento de la
calidad en las instituciones de educacion superior. Ley 115 de 199A Amculo 151
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Ci y el Plan de
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Namona\

INVENCIONE ‘
el CONES FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT]| CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONVALIDACIONES

CODIGO: 3111

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA

SERIE  SUBSERIE

PORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Electrénico

Digital

ARCHIVO

GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION

FINAL
PROCEDIMIENT!

CT E MT S

3111 29 B CONVALIDACIONES Una v’eg cumplido gl tiempo de re}encic")n enel Archivo de Gest(ic’)n, el cual se con.tara a Partir
) | de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
1 [] CONVALIDACIONES DE TiITULOS ACADEMICOS 1 9 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la
Solicitud de C lidacié conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
v >olicitud de Convalidacion largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
v Documento de identidad disponibilidad, ya que estos documentos son la evidencia del reconocimiento oficial de los
) ) B estudios realizados en el exterior para la educacién superior, mediante un acto administrativo
v Titulo, diploma o certificado de notas Modulo emitido por el Ministerio de Educacion Nacional. Ley 115 de 1994. Resolucion 10687 de 2019
v Certificado del programa académico convalidaciones del MEN.
MEN (VUMEN) " . )
v Resumen de productos de investigacion Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
v Reporte de pago Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Constancia de radicacion
v Certificado de préacticas profesionales
v Certificado de récord de procedimientos
v Certificado de actividades académicas y asistenciales
v Acto administrativo Outlook PDF
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD
3111 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
35 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA CONVALIDACION 1 4 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
DE TITULOS de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
v Informe de seguimiento Word PDF procedimiento de eliminacion del MEN.
v Acta de reunion Papel PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que con el tramite de certificacién de
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF titulos convalidados se mantiene la informacién relevante para la historia del MEN
NVENCIONE:! ‘
el s FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO CALIFICADO

CODIGO: 3112
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;IC:VSAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e e PROCEDIMIEN
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
3112 3 B ACTAS
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
ACTAS DE LA COMISION NACIONAL INTERSECTORIAL del dltimo concepto emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
43 [J DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA 1 9 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
EDUCACION SUPERIOR - CONACES del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacién y preservacion de Ia |nformac|on lenlendo en
v Resolucién de convocatoria Outlook PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: ir
» Agenda d i6n onglnalldad fiabilidad y dlsponlbllldad ya que conllene los conceptos dados a las diferentes
genda de sesio i i para el i de Ios requlsnos para la creacion de
v Acta de reunion PAPEL PDF instituciones de educacion superior su 6 icion y tramite de prog
. 5 asociados a registro calificado. Decreto 1306 de 2009. Resolucién 10414 de 2018.
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Conceptos Word PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Comunicaciones PAPEL SGD PDE 006 y 008 de 2014 del AG‘NI el F_‘Ian de Consgrvaclon_ Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
3112 13 B BASES DE DATOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
4 O BASES DE pATOS INTEGRANTES DE LAS SALAS DE 1 9 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
EVALUACION - CONACES del AGN; plido el tiempo de per ia en el archivo central, el Grupo de Gestion
) Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en
v Base de datos integrantes sala de evaluacin Banco de elegibles cuenta que contiene informacion de caracter investigativo.
o Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v
Comunicaciones PAPEL seb POF 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
3112 78 B REGISTROS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
P [ REGISTRO CALIFICADO DE PROGRAMAS DE 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
EDUCACION SUPERIOR AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Solicitud de tramites de registro calificado SACES PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de Ia mformacmn \emendo en
- . cuenta los atributos de esta a Iargo plazo, como son: ir
v Informe de condiciones de calidad SGD PDF originalidad, fiabilidad y di ili ya que estos i jan el imi a
v Informe de visita PDF las instituciones de educacion superior, a través de la verificacion y aseguramiento de las
Acta de visi PAPEL PDE condiciones de calidad en los p de i6n superior, el cual es
v Actadevisita otorgado por Acto admlnlstrauvo del Ministerio de Educacién Nacional. Decreto 1330 de 2019
v Concepto CONACES PAPEL PDF del MEN
v Actos administrativos PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Recurso de reposicion PAPEL SGD PDF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
NVENCIONE!
=l SRS FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[H] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




Codigo: GD-FT-14

La educacion | yiceducacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ACREDITACION

oico SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEWPO DE ReTeNcioN  DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO  ARCHIVO
suBsi c ectrénic a B
SERIE  SUBSERIE Fisico  Elecwonico  Digital grenidd  CECHO €T E MT S
ACREDITACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
artic de la tltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
I‘LCSRTIET"L'IL‘I‘g:“;’;ESEAE’:LOC‘i‘Z’I‘mzjgé;g’é'mS E digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumpiido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
+ Solicitud de acreditacion PAPEL SACES POF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
+ Informe de visita PAPEL SACES POF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
. inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibiidad, ya que estos documentos son la
Concepto de condiciones iniciales PAPEL SACES PDF evidencia del el tramite realizado para expedir el acto administrativo por medio del cual se
+ Cronograma de auto evaluacion PAPEL SACES PDF acredita un programa o una institucion de acuerdo con Ios requisitos y la normatividad a
v Informe de auto evaluacion PAPEL SACES PDF cumplir. Ley 30 de 1992
¥ Carta de nombramiento de pares académicos PAPEL SAcES POF Para la conservacién de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
v Informe de evaluacion externa PAPEL SACES PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
+ Concepto de acreditacion PAPEL SACES PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
+ Resolucion de acreditacion de programa o institucion | PAPEL SGD-SACES | PDF
+ Recurso de reposicion PAPEL SGD-SACES | PDF
. c PAPEL SGD PDF
3113 2 B ACREDITACIONES Una vez cumplido e Gempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la lima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
4 [u] mﬁiﬁ'ﬂx@%ﬁgﬁ APROGRAMAS ACADEMICOS 1 9 x x digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
S digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Convocatoria WEB - CNA de Gestion Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
+ Informe de autoevaluacién programas académicos PAPEL POF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
- Agenda de visi Outiook DF inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibiidad, ya que estos documentos son la
genda devisita utlool evidencia del el tramite realizado para expedir el acto administrativo por medio del cual se
v Informe de evaluacién externa PAPEL PDF. acredita un programa Intemacional. Ley 30 de 1992
+ Comentarios del rector PAPEL PDF
. 5 Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
Concepto académico PAPEL POF 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
v Concepto de acreditacion PAPEL PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
~ Resolucion nacional PAPEL POF
v Acuerdo interacional PAPEL PDF
- PAPEL SGD PDF
3113 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
ACTAS DEL GONSEJO NACIONAL DE partir de la dlima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
52 O ACREDITACION 1 9 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
digitalizacion del AGN; cumpiido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Acta de reunion PAPEL PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
+ Control de asistencia PAPEL POF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
. inalterabilidad, originalidad, fiabiidad y disponibiidad, ya que contiene las decisiones
Comunicaciones PAPEL SGD PDF aprobadas para el disefio y promulguacion de los lineamientos para la acreditacion de
Alta Calidad de los programas de Maestria y Doctorado y se unifican los rangos de
acreditacion parta los programas de pregrado, maestrias, doctorado e instituciones.
Acuerdo 001 de 2010
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
3113 ) W 5ASES DE DATOS Una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la lima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
5 [] BASES DE DATOS PARES ACADEMICOS 1 ° x x digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
. Base de datos pares académicos Excel Acces digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
s PAPEL oo coF de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original,
omunicaciones eniendo en cuenta que contiene informacion de caracter investigativo,
Para Ia conservacion de los documentos, se tendré Io establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
3113 34 W DERECHOS DE PETICION 1 9 X | x |Una vez cumpiido el iempo de retenci6n en el Archivo de Gestion el cual se contara a
partir del dltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
+ Derecho de peticion PAPEL SGD PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL sGD POF digitalizacion del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la
produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la
memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015
sus 4 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
parti del tiltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
1 [ INFORMES DE GESTION o 4 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
+ Informe Compartida | PDF eliminaci6n de acuerdo al procedimiento de efiminacion del MEN, y lo establecido en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
FIRMA
] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O [SUBSERIE DOCUMENTAL
v [TIPO DOCUMENTAL w
CT, CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
T MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
5| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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Rige a partrr de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR

CODIGO: 3200
CoDIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION  P'SPOBIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T T PROCEDIMIENTO
HI IIVC
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
3200 3 W AcTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 X | x |dela ditima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Ceniral y se digitaliza dando alcance
Agenda del outiook oF a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Agenda de la asistencia utlool cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
+ Acta de reunién PAPEL PDF seleccionard el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio, para
conservar como parte de la memoria i los
v Control de asistencia PAPEL PDF se conservan en su supor!e unglnal ¥ se enviaran al archivo msmnco Para los documentos o
+ Comunicaciones PAPEL SGD PDF archivos no e eliminacion del MEN, y
lo establecido en el Decrem lﬂﬂﬂ del 2015 anlculu 28225,
Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubrala totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservaré como evidencia de las asistencias técnicas alas
instituciones de educacién superior, para el adecuado manejo de la inspecci6n y vigilancia
en sus instituciones
3200 34 M DERECHOS DE PETICION 1 X | X [una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticién PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF el AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de Ia produccion anual
medante método e mesteo aistoio pta consenar como partede s menoria
os o archivos e conservan en su soporte original,
como e e conats. bar os docurmetion o rchves v sossionaags o dark
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015
3200 5 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [] INFORMES DE GESTION 1 X del Gltimo informe de la vigencia, s transfiere al Archivo Central; cumplido el iempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara Ia eliminacion
v Informe Outlook PDF de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del
WORD 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los.
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN
3200 70 W PROGRAMAS Una vez cumplido el tiempo e retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del informe final del programa, - se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
15 [) PROGRAMAS DE INTEGRACION A LA EDUCACION 1 x x a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN:
SUPERIOR
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Programa PAPEL SGD PDF garantizaré Ia conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
« Informe de avance Outlook POF it de estaa largo piazo,como son: autenicdad, inegided, nalerabildad
fiabilidad y yaque contienen los programas de |
v Actas de visita PAPEL PDF integracion entre la comunidad, el sector pmduc(lvo ylos demas sectores para contribuir al
v Control de asistencia PAPEL PDF acceso a la educacion superior en todos sus niveles
v Informe final SGD POF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de C ntal y el Plan de
+ Comunicaciones. PAPEL sGD PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
3200 72 M PROYECTOS idoel p | Archivo de G vl
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contaré a partir
30 O PRO"EET‘é%ES;””E‘;’J'COS PARA EL FOMENTO DE 1 X X del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
LA EDUCACION SUPERIOR los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
« Proyecto WORD PDF cumplido el fiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
. garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
Acta de reunion PAPEL POF atributos de est Iargo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabildad,
v Informe de seguimiento WORD PDF iabilidad contienen los proyectos
+ Informe final OF con las estrategias adecuatas para el foment de a educacion superior y  integracion
N entre el sector productivo y los demés sectores educativos
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006y 008 de 2014 el AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacin Nacional
FIRMA
[ 1 'SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[m] 'SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
[3 ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN




;s Cédigo: GD-FT-14
La educacién Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01 -
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE APOYO A LA GESTION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3210

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁﬂf'o"‘

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ol o . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

3210 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | x [Unavez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual

mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755

de 2015
3210 45 M INFORMES
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion
v Informe Outlook WORD de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicién de Cuentas
3210 72 [l PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
. del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
43 O ZECS)IIE)?\ITICD): Ef;TQEGICOS DEAPOYO ALA 1 9 X X los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Proyectos Outlook PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
v Estudios técnicos o metodolgicos PAPEL PDE alfit?ulo_s de e_sta_z_i largo plazo,_cp_mo son: autenticidad, integridad, ir_\alte@bilidad.
originalidad, y Jad, ya que estos dc evidencian los proyectos
v Acta de reunién PAPEL PDF égicos para el mej i de las instituciones de educacion superior, garantizando la
. . cobertura, calidad, eficiencia y pertinencia en todas las regiones
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Informe de avance PAPEL Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
v Informe final PAPEL SGD PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF

NVENCIONE:
€0 CIONES FIRMA

SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

| |

O

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL w
E

MT
S

ELIMINACION FIRMA

MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




La educacién

Mineducacién
es de todos
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Codigo: GD-FT-14
Version: 01
Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL
CODIGO: 3220

coODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISI:?,\ilfION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
SERI - ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SUBSERIE Fisico Electronico  Digital  c=chisl CEC)P T E MT S
3220 3 W ACTAS
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |de la ditima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
+ Agenda de la asistencia Outlook POF los ciiterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido
) el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental seleccionaré
v Acta de reunion PAPEL PDF &l 10% de la producci6n anual mediante método de mues11eo aleatorio, para conservar como
+ Control de asistencia PAPEL PDF parte de la memoria institucional, los en
+ Comunicaciones eave|  seo oOF su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
al eliminacion del MEN, y lo establecido
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.
Para el muestreo aleatorio se tendr en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas realizadas
para fortalecer la capacidad e implementacion del sistema universitario estatal, en las
Instituciones de Educacion Superior.
3220 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Derecho de peticion PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL|  SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionar el 596 de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
los conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a Io estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
e 2015
3220 45 M INFORMES 1 4 X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a part
14 |[J INFORMES DE GESTION del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién
v Informe Outlook | \vorD de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL|  Outlook PDF
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicién de Cuentas
3220 63 M POLITICAS INSTITUCIONALES
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
20 | POLITICAS PARA EL DESARROLLO DE LA 1 9 X X de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
EDUCACION SUPERIOR alcance alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
PDF o de el Grupo de Gestion Documental
«Politica en educaicon superior Outiook lempo P
P WORD garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos
v Comunicaciones PAPEL|  Outlook PDF de esta a largo plam, como son:autenticidad, integrdad, naerabiidad, oiginadad, iabildad
SGD WORD las . intenciones y objetivos para
tenceras condiiones ¥ necesidades especificas de la educaclun superior.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
3220 72 M PROYECTOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion , el cual se contara a partir
44 |[] PROYECTOS ESTRATEGICOS DE DESARROLLO 1 9 X X del ultimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliz
SECTORIAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
« Proyectos WORD POF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo cental, el Grupo de Gestion
. garantizaré la de la informacion, teniendo en cuenta
v Acta de reunion PAPEL PDF los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
+ Informe de seguiniento WORD oOF originalidad, fiabidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los proyecios
ra la divulgacion y necesarias para la atencion de poblaciones
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF en la educacion superior
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL 'SECRETARIA GENERAL
[m] SUBSERIE DOCUMENTAL
v | TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E [ECIMINACION FIRMA
WT| [ MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s [SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




Codigo: GD-FT-14
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
Mincducacion Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO: 4000

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : ARCHIVO ~ ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SUBSERIE Fisico il Meci e o MEN MTl S

E
W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar

Electrénico  Digital

ACTAS DEL SISTEMA DE DESARROLLO a partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
o ADMINISTRATIVO digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
+ Acta de reunion PAPEL NAS PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de

+ Informes de seguimiento PAPEL NAS PDF Gestion Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente

* Comunicaciones PAPEL sGo OF se realizala transferencia al archivo histdrico en su soporte original como evidencia de las
decisiones tomadas para el de sus inistrativas y el fi

4000 5 W ACTOS ADMINISTRATIVOS Una vez cumplido el tiempo e retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
1 [ CIRCULARES 2 8 X X apartir de la tltima circular de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

- Gircular papeL | wes-men | poE alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;

. Comunicaciones PAPEL SGD POF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de la toma de decisiones,
dirigidas a personas o iones en aspectos istrativos, juridicos, econémicos y
sociales. Seré fuente de informacion, para investigaciones de caracter histérico sobre los
desarrollos administrativos de las entidades pablicas.

4000 5 W ACTOS ADMINISTRATIVOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
2 [] DECRETOS 2 8 X X apartir del Gltimo decreto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
- Decreto pAPEL | WEB-MEN | PDE alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
- cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Memoria justificativa PAPEL PDF digitaliza el 100% de los documentos con fines de conslta, posteriormente se realiza la
»_Comunicaciones PAPEL SGD PDF al archivo histérico en su soprte oriainal como evidencia de las decisiones de
4000 5 W ACTOS ADMINISTRATIVOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
3 [ RESOLUCIONES 2 8 X X apartir de la ultima resoluci6n de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
- Resolucitn dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
o AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental

v Ejecutoria digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la

v Poder transferencia al archivo histdrico en su soporte original como evidencia de los documento de

v Citacion carécter general, obligatorio y permanente el cual debe cumplir las funciones que la ley

v Edicto encomienda.

v Notificacion )

+ Reporta de laimprenta o publicacién en WEB P;roas |3 cozrés;rvafgn uz Io(s: uocumentlos.rse tendré en clusrta I: establecido en lchs ;Icuelrdos 006!

2o y 008 de el Plan de yel Plan de igital a largo

v C PAPEL | WEB-MEN | PDF ;

2000 B B OERECHOS DE PETICION T ) X | X R R o e 3 e Ao e Gesam o cuaT 58 Conara & part |
. (itimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

M g:;?ul‘;;:‘l’f;:r'zzho de petcion ;’223 zgg i[D)E alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el
Grupo de Gestion D: ael 5% de la 6n anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los

o archivos no i se dard imiento al proceso de eliminaci
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
4000 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a contar
14 |[J INFORMES DE GESTION 1 4 X a partir del ltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
© Informe Outlook PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion de
WORD acuerdo al de elimi del MEN, y lo ido en el Decreto 1080 del 2015
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF articulo 2.8.2.2.5.

SGD WORD
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN

4000 67 B PROCESOS JURIDICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a contar
3 (] PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 9 X | x |apartir dela titima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
- Queia o solicitud PAPEL PDF dando alcance a los criteios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
+ Auto apertura PAPEL POF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
y seleccionard el 10% de la producci6n anual mediante método de muestreo aleatorio para
v Auto de cierre PAPEL PDF conservar como parte de la memoria los o archivos se
v Auto pliego de cargos PAPEL PDF conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se daré
v Descargos PAPEL PDF al de 6n del MEN, y lo en el Decreto 1080 del
v Auto de traslado de alegatos de conclusién PAPEL PDF 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Fallo primera instancia PAPEL PDF § - .
+ Auto de archivo PAPEL PDE Parael rpuestrec aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
¢ . escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
v Auto calificado y citado a audiencia PAPEL PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Acta de audiencia PAPEL PDF
+ Diligencias de testimonio o version libre PAPEL PDF La muestra seleccionada evidenciara los procesos que fueron relevantes para el Ministerio de
+ Auto alegatos de conclusion PAPEL PDF 6n Nacional. Ley 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion. Articulo132. Los cuales son
+ Autos de pruebas PAPEL PDE de caracter confidencial y reservado
v Autos que admiten, niegan o deciden recurso PAPEL PDF
+_Comunicaciones PAPEL PDF
2000 74 W QUEJAS 'Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a contar
5 [ QUEJAS DISCIPLINARIAS 1 N X apartir de la (ltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
+ Queja o solicitud PAPEL PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se
+ Auto Inhibitorio PAPEL PDF p "
o aplicara el procedimiento de eliminacion del MEN. Los cuales son de caracter confidencial y
+ Auto aplicacion articulo 51 PAPEL PDF reservado
+ Auto remision por competencia PAPEL PDF
Comunicaciones PAPEL [SGD PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que los recursos no proceden
v de acuerdo con lo establecido en la ley, ya que pierden su prescripcion.
CONVENCIONES
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




Codigo: GD-FT-14

La educacién | pineducacién TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO
CODIGO: 4001

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO  ARCHIVO
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Fisico Electronico  Digital gEcnay SR €T E MT S

DISPOSICION
FINAL

4001 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
N N « | x [partr del ditimo informe de Ia vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digtaliza dandol
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digializacion del
|AGN; cumplida el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
+ Plan de asistencia técnica Word Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
« Agendas Outlook archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
) histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al
v Acta de reunién PAPEL PDF procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
+ Control de asistencia PAPEL POF articulo 2.6.2.2.
v Encuestas de satisfaccion PAPEL PDF Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
. e escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la
nforme de comision PAPEL POF totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
« Informe de ranking Excel
) L muesta selecconads se consenard como eviercia de I ssistens cricas
~ Informe de gestion SE Word realizadas a las dependencias y entidades territoriales al MEN, para ar la
+ Cumplido PAPEL POF lecuada tencion l cudsdan y 1o relacionadl Con e amite 6o s comurieaciones
radicadas
+_Comunicaciones PAPEL _ |SGD POF
4001 ) B DERECHOS DE PETICION 1 4 X
Una vz cumpid e tenpo de etencidnen f Achvo de Gesiin, e cual se contara a
+ Derecho de peticion PAPEL SGD PDF parti del Gltimo derecho de p vigencia, se transfiere al Archivo Central
+ Respuesta al Derecho de peticion PAPEL sGD POF Campito ol fempo de pemanenca on fopicods central, el Grupo de Gestién Documental
realizara a eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.22.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminaci6n del MEN.
Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la caducidad de las acciones no
pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de 2015
4001 45 W INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el AICivo G Gestion, el cual se contara a
o N 9 | x |parti de ta diima acta de 1a vigencia, se wransfiere al Archivo Central y se digtaliza dando
2 [ INFORMES DE MONITOREO DE LA ATENCION AL alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
CIUDADANO AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
« Encuestas de Satisfaccion Word Documental seleccionara el 10% de la producci6n anual mediante método de muestreo
on n el ! aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
. Informe de percepcién y/o evaluacion del servicio al Outlook archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
ciudadano histrico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
« Actas de reunion PAPEL PDF procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
¥ Control de asistencia PAPEL PDF articulo 2.8.2.2
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
e escogerdn 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la
totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigenci
La muestra seleccionada se conservaré como evidencia del control de la atencién a los
ciudadanos, con el fin de conocer las estrategias para la atencion al ciudadano
2001 s W INFORMES Una vez cumplido el iempo d retencion en el AICivo G Gestion, el cual se contara a
. + |artr del itimo informe de la vigencia, se transfere al Archivo Central; cumpiido el tiempo
59 [J INFORMES DE SEGUIMIENTO A PQRSD ° de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el
. Soliitud estado de la PQRSD outlook 10% de la produccion anual mediante método de muesireo aleatorio, para conservar como
parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan
+ Respuesta de la PQRSD Outlook on su soporte crginly e enatan al archivo o1, Para 0 documentos o archivos
¥ Informe de seguimiento PQRSD Outlook e dara al de eliminacion del MEN, y lo
cstabiecido en o Decreto 1060 661 2015 areulo 26,225
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
e escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la
totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservaré como evidencia de atencin de las PQRSD,
las respuestas de acuerdo con lo establecido en la Ley 1755 de 2015
2001 50 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
. . N N M partir de la terminacion del plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
1 [) PLANES DE ANTICORRUPCION Y ATENCION AL el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental  realiza
CIUDADANO la transferencia al archivo historico en su soporte original y garantizar la conservacion y
¥ Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano. Word PDF preservacin de la informaci6n, teniendo en cuenta los at
como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, o
como evidencia los I 05 y las actividades
cataolcos para comibr on s ucha ancomupcion on & MEN
Para la conservacién de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006y 008 2014, f ln de Conservacion Documentaly ef Pian de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nac
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
T CONSERVACION TOTAL w |
€| ELIMINACION FIRMA ——
T MEDIO TECNOLOGICO 'GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
B SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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4002 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 v ACTAS DE ASISTENCIAS TECNICAS de la dltima acta de reunién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
Plan de asistencia técnica entidades adscritas y dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v vinculadas Excel del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acta de reunion PAPEL PDF Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
N . aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Control de asistencia PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
v Plan de mejoramiento Excel los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al procedimiento de
v Seguimiento al plan de mejoramiento Excel eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Informe de seguimiento al plan de mejoramiento PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
4002 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
40 [] ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL de la certificacion de desctruccion y disposicion final, se transfiere al Archivo Central y se
A, L digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Citacion al comité Outlook digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Copia acta de reunion PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
v Acta de eliminacion de documentos PAPEL PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Inventario de documentos a eliminar EXCEL PDF in_altgral)_i[idad, originalidad, fiabilidad y dispgnib_iljdad, ya que contiene el proceso de
v Registro de publicacién en sitio web WEB - MEN eliminacién documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracion
v Concepto técnico de valoracion PAPEL SGD PDF documental. Acuerdo 004 de 2019
v Certificacion destruccion y disposicion final PAPEL PDF
4002 3 W ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
49 ] ACTAS DE REPROGRAFIA de la Ultima acta de microfilmacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Acta de microfilmacion o digitalizacion PAPEL PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene el registro de la
informacion digitalizada o microfilmada.
4002 28 B CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la Ultima acta de anulacién de documentos de la vigencia, se transfiere al Archivo
2 0 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
ENVIADAS Documental realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del
v Copia de comunicaciones oficiales PAPEL PDF 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del
v Actas de anulacién de documentos PAPEL PDF MEN.
4002 28 B CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES de la Ultima acta de anulacién de documentos de la vigencia, se transfiere al Archivo
3 O RECIBIDAS Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
« Copia de comunicaciones oficiales PAPEL PDF Documental realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del
) 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del
v Actas de anulacién de documentos SGD MEN.
O VeZ SETeNya U TTUeva VETSTOT Ue TR CoNVaautes por e AT, —Se TarTSTeTear
4002 47 W INSTRUMENTOS ABCHIVISTICOS Archivo Central, cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
1 O BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya
DOCUMENTALES, 5 X . " que contiene el registro de las series y subseries documentales de la entidad, para la
v Banco Terminologico de Series y Subseries Micrositio normalizacion de los conceptos documentales y facilitar la recuperacion de la informacion.
Documentales MEN
ONa Ve, B
4002 47 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
2 [J CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya
I ue contiene la jerarquizacion dada a la documentacién que produce el Ministerio de
v Cuadro de Clasificacion Documental EXCEL Iq:durarir’m NarianaI Slmr medio de secciones sib: nr‘rinnqp <pprip< v subseries Cartilla de
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4002 47 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO del dltimo inventario documental de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
4 o CENTRAL tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Inventario documental EXCEL transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que es el medio para la
recuperacion de los expedientes del MEN ya que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
4002 47 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO del dltimo inventario documental de la vigencia, se realizara la eliminacién de acuerdo con
6 o GESTION lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento
v Inventario documental EXCEL de eliminacion del MEN.
4002 47 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
8 ] PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS - PINAR dle:_ﬂltimoénforme de seguimierlno d:_ la vigetnclia, Isg trans;ier(e; al I/_-\é'rchlgvo Cemrtali cum?Iidc;
I . el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Plan. Instltucmn§I .de ATCh'VOS » PAPEL WORD PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que contiene la planeacion de la
v Copia acto administrativo de aprobacion PAPEL|  Outlook PDF funcién archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos del Ministerio de
v Copia acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio | PAPEL |  Outlook PDF Educacién Nacional
v Modificaciones al PINAR PAPEL | Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Informes de seguimiento y evaluacién acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
PAPEL Outlook PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
4002 47 Il INSTRUMENTOS ARCHIYISTICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
10 [J PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Programa de gestion documental PAPEL WORD PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Copia acto administrativo de aprobacién PAPEL Outlook PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que establece a través del ciclo
. » o B ~ vital de los documentos, las actividades a realizar en cada una de las etapas para la
v Copia acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio | PAPEL Outlook PDF adecuada administracion de los documentos del Ministerio de Educacién Nacional
v Modificaciones al PGD PAPEL Outlook PDF paral i6n de los d . tendré tal tablecid |
. " ara la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los
v Inform imien valuacion PAPEL look PDF i
ormes de seguimiento y evaluacio Outloo acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
4002 47 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
11 ] TABLAS DE CONTROL DE ACCESO de la Fgrdi?g de viggncia de la tapla de clontrﬁ! de acceslo, Ise transfc;ere al A[chivo Central;l
© Tabla de Control de Acceso EXCEL cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que este instrumento
permite determinar que documentos pueden ser consultados y por quienes, ya que existen
documentos de reserva legal.
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4002 47 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Una vez se tenga una nueva versién de TRD convalidadas por el AGN, se transfiere al
12 ] TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1 9 X X Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
L requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Tablas.de Retevncvlon Documental PAPEL EXCEL PDF archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo
v Memoria descriptiva PAPEL PDF histérico en su soporte original , ya que contiene los instrumentos archivisticos a aplicar
v Copia acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio | PAPEL Outlook PDF para la organizacion y tramité de los documentos de acuerdo con lo establecido en la
disposicién final y los procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional
v Copia acto administrativo de aprobacion PAPEL Outlook PDF
v Concepto técnico AGN PAPEL SGD PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Actas de mesas de trabajo PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Certificado de convalidacion AGN PAPEL SGD PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
v Actas de reunién - implementacién TRD PAPEL PDF
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Publicacién en la WEB del MEN PAPEL PDF
. Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series PAPEL PDF
Documentales
4002 47 [l INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Una vez terminada la intervencion de los fondos documentales y aplicados los tiempos de
14 [] TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD 1 9 X X retencién en su totalidad, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
" criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido
v Tgblas dg Valoracién Documental PAPEL EXCEL PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
v Diagnostico documental PAPEL PDF transferencia al archivo historico en su soporte original , ya que contiene los instrumentos
v Historia Institucional PAPEL PDF archivisticos para aplicar para dar la disposicién final de acuerdo con los procedimientos
v Copia acto administrativo de aprobacion PAPEL Outlook PDF establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
v Acto administrativo de aprobacién AGN PAPEL SGD PDF 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
4002 48 W INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES 1 4 X de la dltima planilla de control de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
2 g OFICIALES tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Planillas de control de comunicaciones oficiales PAPEL EXCEL PDF eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y
se aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.
4002 48 [l INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMOS Y 1 4 X del ultimo registro de prestamos de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
5 g CONSULTAS tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Solicitud de consulta y/o préstamo Outlook elimingciép de acuerdo con lo est_ab!ecid_g en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y
v Control préstamo de documentos de archivo de gestién Outlook se aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.
Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién no es relevante para la
historia del Ministerio de Educacion Nacional
4002 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 ] PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL 1 9 X de la perdida de vigencia del plan de conservacion, se transfiere al Archivo Central;
v Plan de conservacion documental siG PDE cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
- N » realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original y garantizara la
v Acto administrativo de aprobacion PAPEL NAS PDF conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, como evidencia de las acciones a realizar a corto, mediano y largo plazo.
Acuerdo 006 de 2014
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4002 60 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO 1 9 X de la perdida de vigencia del plan de preservacion, se transfiere al Archivo Central;
27 o PLAZO cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Plan de preservacion digital a largo plazo sSIG PDF realiza la l_ransferencia al _archivo h_istérico ensu so_porte original y garanti_zaré la
v Acto administrativo de aprobacion PAPEL NAS PDE conservacion y preservacion (_19_ la mf_orma_cnén, t»emendo en cuen%a_los_atnbu_tos_ (_1e estaa
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, ya que contiene los programas, procesos y procedimientos para asegurar la
preservacion de los documentos electrénicos de archivo.
4002 61 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 4 X X de la dltima acta de traslado y/o transferencias documentales de la vigencia, se transfiere al
2 o PRIMARIAS Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
v Solicitud de transferencia primaria Outlook requ_isitos minimos de digitalizaci(_ﬁn del AGN; cumplido_ el tiempo de per_manencia_ enel
v Cronograma de transferencias documentales primarias EXCEL archlv_o central, el Grupo (_jg Gestion Do_cumental reallza_la transferenua_ al archivo
R histérico en su soporte original y garantizara la conservacion y preservacion de la
v Acta de traslado y/o transferencia primaria PAPEL PDF informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, como evidencia el registro
del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del
archivo de gestién al archivo central, segin los tiempos de retencion establecidos en tablas
de retencion documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
4002 61 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 4 X X del acta de oficializacién de la transferencia secundaria de la vigencia, se transfiere al
s u SECUNDARIAS Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF requ_isitos minimos de digitalizaci(_ﬁn del AGN; cumplido_ el tiempo de per_manencia_ enel
v Acta de visita Archivo General de la Nacion. PAPEL PDF a!'ch'n{O central, el Grupo de Gestion Dolcunlental reallza.lg transferenua”al archivo
. . histérico en su soporte original y garantizara la conservacion y preservacion de la
v Cronograma de transferencias secundarias. EXCEL informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
v Inventarios documentales de transferencia secundaria. EXCEL integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, como evidencia el registro
v Acta de oficializacién de transferencia Secundaria. PAPEL PDF del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del
v Informe de revisién AGN PAPEL SGD PDF archivo central al archivo histérico, seguin los tiempos de retencion establecidos en tablas
de retencion documental o tablas de valoracién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto
CONVENCIONES .
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA
CODIGO: 4010

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION  DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO  ARCHIVO

DEF'ENDENCIAE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION  CENTRAL CT E MT S

4010 3 Hl ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
ACTAS DE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
37 O CONTABLE permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Citacién Outlook transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de las asesorias
. Acta PDF realizadas por el area financiera y contable, en los cuales se garantiza la obtencion de
. Control de asistencia PDE informacion contable: confiable, razonable y oportuna, para el buen desempefio de la
o gestion contable del Ministerio de Educacién Nacional. Resolucién 7966 de 2010 y 3667 de
v Comunicaciones SGD PDF
A e ua a
4010 34 , ES;S:OH(SLSPZEZI”ETICION SGD PDE del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Centra; el Grupo de
o Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual mediante método de
v Respuesta al Derecho de peticion SGD PDF muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
4010 45 [l INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
1 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL partir del Ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
~ Informe al ente de control SGD PDF de perman_encia enel archivo cent(al, el Grppo de F;estién Documental ga_rantizaré la
v Comunicaciones sGD PDF conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
'go plazo, i g i , org 3 y
disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las respuestas a los entes de control,
como mecanismo de transparencia.
4010 45 I INFORMES . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
14 [J INFORMES DE GESTION partir del ltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
WORD eliminacién de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el
v Comunicaciones Outlook PDF Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
SGD WORD
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN
4010 45 Il INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
36 PRESUPUESTAL cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Informe de seguimiento PDE realizara la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo
+ Anteproyecto de presupuesto PDF establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Comunicaciones - N . . .
v SGD PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacién es irrelevante para la
historia del MEN
CONVENCIONES !
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECAUDO

CODIGO: 4011

CcoDIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION L

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

. ] ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA RIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

4011 76 B RECAUDO DE RECURSOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de recaudo de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
1 O RECAUDO DE RECURSOS ESTAMPILLA PRO- 2 23 X X dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
UNIVERSIDADES del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Reporte de saldos por imputar SIIF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original contiene los
v R e d Excel tramites administrativos necesarios para velar por el efectivo ingreso de los recursos
eporte de pagos xce provenientes de la contribucion parafiscal establecida en la Ley 1697 de 2013 al Fondo
v Registro de informacion en SIIF Nacién SIIF Nacional de las Universidades Estatales de Colombia
v Base de datos - identificacion de pagos o aportes ’ Excel Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Notas crédito del Banco de la Repiblica PAPEL SGD PDE acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
” . Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Reporte de Informacion de Estampilla y Liquidacion PAPEL SGD PDF
v Comprobante de pago RIEL
v Planilla de registro RIEL
v Actos administrativos PAPEL SGD PDF
v Informe de recaudo SGD PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4011 76 W RECAUDO DE RECURSOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del tltimo acto administrativo emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
2 [ RECAUDO DE RECURSOS LEY 21 2 23 X X digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Reporte de ingresos SIF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
R de sald de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original
v Reporte de saldos SIF PDF que evidencian el recaudo de los aportes parafiscales con el fin de registrar, fiscalizar,
v Extractos bancarios PDF liquidar y gestionar el recaudo de los aportes y contribuciones que por ley se deban al MEN.
. . Ley 21 de 1982
v Base de datos -informacion de pagos PILA Excel Y
v Bases de datos - clasificacion de aportantes Excel Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
. Base de datos - identificacion de pagos o aportes Excel acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
pag P ce Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Registro de informacion en SIIF Nacién SIIF
v Base de datos - pagos entidades aportantes Excel
v Actos administrativos PAPEL Outlook PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
CONVENCIONES .
FIRMA
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v TIPO DOCUMENTAL
CT. CONSERVACION TOTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TESORERIA
CODIGO: 4012

CODIGO
DEPENDENCI  SERI
A

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION
ARCHIVO ARCHIVO

DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

i P . . PROCEDIMIENTO
SUBSERIE Fisico Electrénico Digital

CT E MT S

=
4012 14

GESTION

CENTRAL

W BOLETINES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 [] BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 1 9 partir del Gltimo boletin de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
B de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la

: ﬁzﬁﬁ:’:‘ig:;f::ﬁa SGD EBE eliminacion de acuerdo con lo establecldo en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
aplicando lo ido en el pi i de 6n del MEN.

4012 21 [l CERTIFICADOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
6 [] CERTIFICADOS DE INEMBARGABILIDAD 1 4 partir del ltimo certificado emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

. Certificados PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental

+ Comunicaciones SGD PDF realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.

4012 21 M CERTIFICADOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
7 [] CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 1 4 partir del dltimo certificado emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
+ Solicitud de certificado sSGD PDF cum_plido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
+ Cerificado de ingresos y retenciones Outlook PDF realizar4 la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
L 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones SGD PDF
4012 33 [l DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 9 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

v Declaraciones PAPEL WEB PDF partir de la dltima declaracion emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

v Comunicaciones PAPEL SGD PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental
realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.

4012 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
14 [] INFORMES DE GESTION 1 9 partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo

© Informe PDE dle permanezcla en e(lj arclhlvo central el %rupo de Gestl(;nIDocumeTlaI reallzara la |

- eliminacion de acuerdo al ion del MEN, y lo ) en el

v Comunicaciones Papel | SGD PDF Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

4012 59 M ORDENES DE PAGO 1 9 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

+ Orden de pago PDF partir de la Gltima resolucién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el

. Autorizacién de comision PDE tiempo de permaneng[a enel archivp central, el Grupo de Gestion Do_cumental seleccionara

. Cuenta de cobro PDF el 10% de la produccion an_ual _mefilante meétodo de muestreo aleatorio para conservar
como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se

v Facturas PDF conservan en su soporte original, teniendo en cuenta que refleja los pagos efectuados del

v Certificado de cumplimiento y tramite de pago PDF Ministerio de Educacion Nacional, para cumplir con una obligacion o cancelar una deuda

v Certificado pago de parafiscales PDF

 Certificados bancarios PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se

+ Comprobantes pagos de némina PDF escoge(én 10 (uno por cad§ mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad

. de archivos creados en la vigencia.

v Resoluciones de pago PDF

v Listados PDF

v_Comunicaciones PDF

4012 70 W PROGRAMAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA - partir de la Gltimo informe de seguimiento al PAC de la vigencia, se transfiere al Archivo
2 O PAC 1 9 Cemral cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion

v Solicitud del PAC Outlook PDE realizara la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del

« Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. Excel 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacion del MEN, teniendo en

+ Registro de Modificaciones del PAC Excel cuenta que los documentos contables se deben conservar por 10 afios para la verificacion

g del uso dado a los recursos financieros. Ley 962 de 2005 - Articulo 28

v Matriz de distribucién Excel

v Informe de seguimiento del PAC Excel Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que la informacion de

v Acta de reunién PDF esta subserie queda consolidada en los estados financieros.

v Control de asistencia PDF

v Comunicaciones SGD PDF

CONVENCIONES
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
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v TIPO DOCUMENTAL
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MT)| MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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CODIGO: 4013
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION
SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . o ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SUBSERIE Fisico  Electrénico  Digital CT E MT S
E CENTRAL
Il CONCILIACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 ] CONCILIACIONES BANCARIAS 9 X de ultima conciliacién emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
. tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Exractos banczfmos Outlook eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25y
v Reporte aplicativo SIF Excel aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Conciliaciones PAPEL PDF
v_Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se elimina dado que pierde sus valores administrativos ya que la informacion es reportada
4013 27 M CONCILIACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
2 ] CONCILIACIONES INTERNAS 9 X de dltima conciliacién emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
Lo tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
: ggnmcs::{aiz;?::es :ﬁ:gt :SE EBE eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
4013 38, W ESTADOS FINANCIEROS 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Estado situacién financiera (Balance general) PAPEL PDF de dltima certificacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
+ Estado de Resultados PAPEL PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
A i AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Estado de flujo de efectivo PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Notas a los informes financieros y contables PAPEL PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
., Notas relativas a situaciones particulares de los grupos, PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contiene informacién
cuentas v subcuentas contable de los registros del Ministerio de Educacién Nacional. Mediante una tabulacién
v Revelaciones a los estados financieros PAPEL PDF formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros, reflejan, a una fecha
v Estado de cambios en el patrimonio PAPEL PDF de corte, la recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos contables”. Decreto 2649
v Certificacién de estados financieros PAPEL PDF de 1993. Articulo 19.
v_Comunicaciones PAPEL SGD PDF N 140 Ao o docimant: s o fonta | i o |
4013 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
INFORMES CONTABLES CONTADURIA GENERAL DE partir de Gltima certificacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
3 O LA NACION 9 X X dando alcance a los criterios idos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Informe Excel del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
 Certificacion PAPEL PDF Documental garantizaré la conservacion y preservacion de _Ia_ informacié_n, teljiendo en
+ Comunicaciones PAPEL sGD PDF cuenta llos atr_lbu_n_)s de estaa I@r_g_o plazo, como son: autenticidad, |ntggr|dad, |na_|terab|l|dad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contiene el conjunto de
agrupaciones de subcuentas, que identifican las diferentes Operaciones
Reciprocas efectuadas entre las entidades contables y el Ministerio de Educacion Nacional,
de conformidad con el decreto 624 de 1989.
4013 45 I INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
25 [] INFORME DE OPERACIONES RECIPROCAS 9 X de ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
. . permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
y In.forme de .operaclunes reclpro‘cas Excel de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080
v Libros auxiliares de cuentas reciprocas Excel del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v_Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4013 55 Il LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [] LIBRO DIARIO 9 X del ultimo libro de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
+ Libro diario Excel PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo
establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
4013 55 Il LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 [] LIBRO MAYOR 9 X partir del dltimo libro de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el empo de
« Libro mayor y balance Excel PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia
al archivo histérico en su soporte original , ya que posee valores de caracter funcional,
sumarial y de importancia colectiva.
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DISPOSICION
FINAL

MT

S

PROCEDIMIENTO

4014 23 W CERTIFICADOS 1 9 X
[ CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
) " ) . la expedicion del tltimo CDP de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal SIIF Nacion de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizar4 la eliminacién
v Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP SGD PDF de acueljdo con lo es(abl_ec_\do enel I:?et?retc! }DBD del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y aplicando lo
enel de del MEN.
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28
4014 54 M LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
1 [m} LIBRO DE REGISTROS DE RESERVAS 1 9 X del dltimo registro de reservas presupuestales de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
PRESUPUESTALES cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Actade reduccion o anulacién de reservas PDF realizaré la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Registro de reservas presupuestales PDF 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones SGD PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28
4014 78 REGISTROS
3 [] REGISTROS DE CUENTAS MAESTRAS 1 9 X Una‘v‘ez cumplido el tiempo de retencion en el Arf:h\vo‘de Ges(iﬁn,‘ el cual se punlafaa partir
- Solicitud de registro cuenta maestra PDE del diltimo registro de la cuentas maestras de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
3 g cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Comunicaciones SGD PDF realizaré la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Listado de cuentas maestras Excel 2.8.2.2.5y aplicando lo en el pi limic de eli del MEN.
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucion
12829 de 2017.
4014 78 M REGISTROS
5 [] REGISTROS PRESUPUESTALES 1 9 X Una‘v‘ez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo dg Gestion, gl cual se conla!ag partir
Registro P tal SIIF Naci6 PDE del diltimo registro presupuestal de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Regs 'f’ resupues acion tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizaré la
¥ Comunicaciones SGD POF eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25y
i lo ido en el imi de eliminacion del MEN.
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28. Decreto 111 de
1996. Articulo 38
4014 84 W TRASLADOS PRESUPUESTALES 1 9 X i i ) B i
+ Solicitud de traslado SGD Una vez cumpllqu er tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el {:ua.l se contara a partir de
3 la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
v Copia resolucion raslado PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizard la eliminacion de
v Comunicaciones acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el
procedimiento de eliminacién del MEN.
PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28
CONVENCIONES ‘
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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Cédigo: GD-FT-14
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01 o
Rige a partir de su publicacién en el SIG

La educacidn

Mineducacion
es de todos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS DE INFORMACION

CODIGO: 4021
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;TLSAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RIS RIS PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
4021 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
2 [] PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES 1 4 X | x [del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Plan anual de adquisiciones PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de
v Informe de seguimiento Word muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
v Acta de reunion PAPEL PDF histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Control de asistencia PAPEL PDF 2.8225.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
SGD escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los bienes, obras y servicios
adquiridos por el Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCIONES EIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:




La educacion
es de todos

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: 4030

CcODIGO

DEPENDENCIA EERI

SUBSERIE

Mineducacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-14
Version: 01 o
Rige a partir de su publicacién en el SIG

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Electrénico

Digital 5 oTi6N

TIEMPO DE RETENCION
ARCHIVO

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

MEDIO TECNOLOGICO

SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

4030 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contard a partir
v Derecho de peticién PAPEL SGD PDF del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGD PDF dando alcance a los criteriqs establecidos en la ggia de requisitos minimos dg digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5.
4030 45 Il INFORMES 1 4 ) _ . _ y
14 [] INFORMES DE GESTION Ung vez c}umphgo el tiempo del reten.mén enel Archlvo de Qestlon, el cual se F:ontarg aa
PDE partir del ul'qmo |nforme_de la vigencia, se transfiere gl Archivo Central; cgmplldo el_tle_mpq de
v Informe Outlook WORD permanencia en el archivo f:entral, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
SGD WORD Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion en los informes de
gestion del Ministerio y en el Despacho del Ministro en los Informes de Rendicién de Cuentas
CONVENCIONES ‘
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT
S



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La educacion

Cédigo: GD-FT-14
Version: 01 o
Rige a partir de su publicacién en el SIG

Mineducacion

es de todos
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE OPERACION LOGISTICA Y EVENTOS
CODIGO: 4031
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION ~ DISPOSICION
SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o o ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
Il INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMO Y de la Ultima respuesta emitida para el préstamo de la sala o auditorio de la vigencia, se
4 | ADMINISTRACION DE SALAS Y AUDITORIOS 1 4 X transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el
v Solicitud de préstamo PAPEL Outlook Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el
v Respuesta de asignacion de sala PAPEL Outlook Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacién del
MEN.
v Matriz de seguimiento PAPEL Excel
4031 60 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
15 ] PLANES DE EVENTOS 1 9 X de la Gltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central, cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Plan de eventos EXCEL
v Modificaci I olan d " EXCEL eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se
odl |c‘ja(:|o_nes alplan de eventos aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién del evento como tal queda
v Matriz de eventos EXCEL reportada en los medios y canales que se tienen desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones
.
CONVENCIONES
FIRMA
|| SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La educacion | yineducacion

es de todos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS
CODIGO: 4033

[ele]s][cTe)
DEPENDENCI  SERI
A

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION
ARCHIVO  ARCHIVO

GESTION ~ CENTRAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . . o
SUBSERIE Fisico Electrénico Digital

PROCEDIMIENTO

CT E MT S

4033 3 B ACTAS OUna vez cumpNido el iempo de retencion en el ATChivo de Gestion, el cual Se contara a
7 [] ACTAS DE COMITE DE BIENES Y BAJAS 1 9 partir de la ultl_m_o r_esolucnjn de baja de blengs para la vigencia, se trans’flere al Ar_cr_uvo
e ) Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
v Citacién al C(_’m'té Outlook minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
v Acta de reunion PAPEL PDF central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la
v Concepto de bienes de baja PAPEL PDF informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
v Acta de bienes PAPEL PDF integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los
v Copia de resolucién de bienes de baja PAPEL PDE docu_m_entos en los cuales s'e'aulonza la baja de los bienes cuando no estén en
+ Control de asistencia PAPEL PDE condiciones de prestar servicio alguno, que se encuentren en estado de deterioro o
e asl ! desgaste natural 0 que su uso no sea necesario. Resolucién 17260 de 2013
v Comunicaciones PAPEL PDF
4033 41 B HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES Una vez cumplido el lempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
 Titulos de Escritura Publica 1 19 partir de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
 Cerificado de Tradicion y Libertad Outlook digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
ertificado de Tradicion y Liberta utioo digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Plano topografico o arquitectonico PAPEL PDF de Gestion Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de
v Certificado de nomenclatura PAPEL PDF muestreo cualitativo para lo cual tendré en cuenta los bienes considerados de interés
v Avaltio comercial PAPEL PDF cultural y aquellos que posean reconocimiento arquitecténicos y urbanisticos para la
v Recibos pago de Impuesto Predial PAPEL PDF comunidad, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
+ Certificado de Uso de suelos IGAC PAPEL PDF arch!vos seleccnon;dos se conservan en ‘su‘soporte orlgina}l. lPara los qogumgntos o
icha Técni archivos no seleccionados se dara cumplimiento al procedimiento de eliminacion del MEN,
v Ficha Técnica PAPEL PDF y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v_Comunicaciones PAPEL PDF
4033 52 Il INVENTARIOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
3 [] INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO 1 9 partir del Gltimo registro de movimientos de bienes de la vigencia, se transfiere al Archivo
v Registro de especificaciones técnicas de bienes SAP Central; cumplldo_ el t]empq d_e permanencia en el archivo centra_ul, el Grupo de Gestién
e bante de Entrad SAP Documental realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del
omprobante de Entrada 2015 articulo 2.8.2.2.5. y se aplicaré el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Registro movimiento de bienes SAP
v Comprobante salida de Almacén SAP Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién es de control
v Inventario Excel administrativo
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4033 52 W INVENTARIOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
4 [[] INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS 1 9 partir del Gltimo registro de movimientos de bienes de la vigencia, se transfiere al Archivo
+ Registro de especificaciones técnicas de bienes SAP Central; cumplidq el tjempq d_e pgrmanencia en el archivo f:eptral, el Gf“”f-" dg Qestién
. Comprobante de Entrada sAp Documental realizara la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN,
»p T . y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Registro movimiento de bienes SAP
v Comprobante salida de Almacén SAP Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacién no es relevante
o para la historia del Ministerio de Educacion Nacional y se consolida en los estados
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF financieros. Ley 962 de 2005 articulo 28.
4033 64 H PoOLIZAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
2 [] POLIZAS DE SEGUROS DE BIENES 1 9 partir de la tltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Péliza de seguro PAPEL PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara
. Reporte de siniestro PAPEL PDE la eliminacién de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el
porte Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Denuncia PAPEL SGD PDF
v Informes PAPEL PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacion no es relevante
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF para la historia del Ministerio de Educacién Nacional. Decreto 624 de 1989
]
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
|l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT! CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
5 SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4034

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o - ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SUBSERIE Fisico  Electronico  Digital SEctac  (Tel’ CT E MT S

Ml HISTORIALES DE VEHICULOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Factura de compra PAPEL Mesa_ d_e ay\_Jda de la tltima comunicac_ic’)n_ de la vigen;ia, se transfiere al Ar_chivo Ct_ar_mal yse qigital_iza .
o ) administrativa dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
., Certificacion individual de aduana para vehiculos Excel del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
automotores Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
v Certificado de inscripcion ante el RUNT Mesa_d_e ay\_Jda cualitativo para lo cual tendra en cuenta gue son doc_ulmento_que evidencian la gestion c_lel
administrativa pargue automotor que posee el Ministerio de Educacion Nacional, por lo cual su contenido
v Seguro Obligatorio - SOAT PAPEL informativo permite el estudio de la historia institucional., para conservar como parte de la
. Certificado de la revision Tecnicomecanica y de emisiones PAPEL memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte
contaminantes original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
v Reporte de comparendos PDF procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Reporte de incidentes PAPEL PDF 2.8.2.25.
v Acta de adjudicacion o remate PAPEL PDF Se conservaran por 10 afios en los cuales se contemplan cinco (5) afios de prescripcion
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF P P P P

extraordinaria de la péliza de seguros, como establece el articulo 1081 del Cédigo de
Comercio, diez (10) afios de la conservacién de documentos contables sefialado por el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos
de la entidad, asi como el célculo de la depreciacion.

4034 45 B INFORMES :;n|a"|l‘ nforme d mionto d 1a vigenci oo al Archi p i
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS DE el dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido

SGD WORD

56 " 1 4 X el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara
. i?ﬁﬁ:?:;’ Z?ngt;r:‘gCION Y VIGILANCIA WORD PDE la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y
> de seg aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4034 45 M INFORMES una v

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
57 O GENERALES 1 4 X el tempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara
la eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5y

v Informg de §egmm|entu WORD PDF aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4034 60 M PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
19 [J PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 1 9 X del Gltimo informe de mantenimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Plan de mantenimiento preventivo SIG - EXCEL PDF cumplido el tempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Bitacora de seguimiento Excel realizara |a eliminacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Hoja de vida del equipo Excel 2.8.2.2.5. y se aplicaré el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Informes de mantenimiento Outlook PDF o . . " -
+ Comunicaciones PAPEL Outlook PDE Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién de los mantenimientos
reventivos n n relevan ra la histori: | MEN
SGD WORD preventivos no son relevantes para la historia del
4034 79 Il MANTENIMIENTO CORRECTIVO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
3 [] REPORTES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO 1 4 X de la dltima evaluacion de servicio de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido

el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara
la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Mesa de ayuda
administrativa
v Control de mantenimientos correctivos Excel

Mesa de ayuda

v Solicitud de mantenimiento correctivo PAPEL

v Evaluacion del servicio PAPEL L - Se eliminan por perder sus valores administrativos, no presenta relevancia para la historia
o administrativa del MEN.
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF
SGD WORD
CONVENCIONES a
FIRMA
[} SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO: 4040

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIA SUBSERIE Fisico Electronico  Digital FROICERINIENTE
E Isico ectronico igital GEST'ON CENTRAL

CT E MT S

4040 3 B ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
5 ] ACTAS DE COMISION DE PERSONAL 9 de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
. Convocatoria Outlook a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Acta de reunion PAPEL PDF digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la
v Control de asistencia PAPEL PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene las
+ Resolucion de convocatoria PAPEL PDF decisiones concertadas entre la administracion ptblica y los empleados, para garantizar la
. . . vigilancia y respeto por las normas y derechos de carrera. Ley 909 de 2004- Articulo 16.
v Designacion de jurados PAPEL PDF Decreto 1083 de 2015. Libro 2, Parte 2, Titulo 14, Capitulo 1 y 2
v Inscripcion de candidatos PAPEL PDF
v Tarjetén electoral PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Lista de candidatos, jurados, sufragantes PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
« Antecedentes disciplinarios PAPEL PDE Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Acta de entrega material electoral PAPEL PDF
v Acta de Apertura PAPEL PDF
v Acta de Escrutinio PAPEL PDF
v Reclamaciones PAPEL PDF
v Resolucién de confirmacion de la comision PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4040 3 B ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
48 [ ACTAS DE POSESION 9 de la dltima ac_tg dg posesién una vez termin_en su periodo gctivo, se transfiere al A_\n_:hivo
v Acta de posesion PAPEL NAS PDF Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la
informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene la
posesién de todas las personas que conformaron la planta de personal del Ministerio de
4040 34 B DERECHOS DE PETICION ) Eﬂlal\rvez cump e Tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual Se contara a partr
v Derecho de peticién PAPEL SGD PDE del dltimo derecho de ;_)eti_cif)n dela vigencia, se trfmsfiere a_l /?\rchin’J Central yse di_gita!i’za
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDE dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
4040 43 W HISTORIAS LABORALES 99 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Formato Unico de Hoja de vida PAPEL del examen de egreso, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
v Certificado de cumplimiento de requisitos PAPEL crit_erios establecidos en_la guia de r(_aquisitos minimos de digitali;gcién del AGN; cumplido
v Declaracion juramentada de bienes y rentas PAPEL el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
) . seleccionaré el 15% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio
v Copia de acta de posesion PAPEL estratificado, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
v Afiliacion a fondo de pensiones PAPEL archivos seleccionados se conservan en su soporte original, las cuales son confidenciales y
v Afiliacién a caja de compensacion PAPEL se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
v Afiliacién o traslado a EPS PAPEL cumplimiento al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080
+ Afiliacién a AR.L. PAPEL del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Fotocopia de Cedula de ciudadania PAPEL . - . .
T Para el muestreo aleatorio estratificado se agruparan por niveles y se dejara una muestra
v Antecedentes judiciales PAPEL representativa por cada uno, de la siguiente manera: 5% para directivos y subdirectores, 3%
v Antecedentes fiscales PAPEL para coordinadores, 2% para jefes de area, 2% para profesionales y un 3% para el resto de
v Antecedentes disciplinarios de la procuraduria PAPEL historias laborales, garantizando que se cubran la mayor cantidad de cargos desde el nivel
v Documentos soportes de formacién académica PAPEL directivo hasta el auxiliar con el fin de conservar aquellas historias que formen parte de la
+ Resoluciones o actos administrativos de novedades PAPEL historia del MEN ya que son fuente de investigacion. Articulo 15 Constitucién Politica, Ley
+ Formatos de evaluacién PAPEL 1581 de 2012, Ley 1712 de 2014 articulo 18)
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Codigo: GD-FT-14
Version: 01 .
Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO: 4040

CODIGO

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA £ SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION

Fisico

Electrénico

Digital

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

v Carta de renuncia PAPEL SGD
v Solicitud examen médico de egreso PAPEL
v Copia certificado aptitud laboral PAPEL
v Formato Acta Informe de gestion PAPEL
v Informe de gestion PAPEL
v Embargos judiciales PAPEL
v Certificaciones bonos pensionales PAPEL
v Certificaciones de funciones PAPEL
v Formulario tramite de cesantias PAPEL
v Formulario solicitud de cesantias PAPEL
v Afiliacion a sindicatos PAPEL
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4040 45 W INFORMES 1 4 Y L ! ! ) . ' N X
14 [ INFORMES DE GESTION del dltimo |r_\forme de Ia_wgenua, se transfiere al An_:!uvo Central; cumplldo eJ tlem_po_ de -
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion
v Informe Outlook PDF de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL [SGD - Outlook| PDF
Se eliminan nor ser consolidados en 1a Oficing Asesara de Planeacian en los informes de
4040 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
32 [] PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO 1 9 del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Plan estratégico WEB - MEN PDF d?g?tal?za Q§mdo alcance a Ios_ criteriqs establecidos en la _guia de reqqisitos minimos de
e digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Informe de Seguimiento PDF de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
v Acta de reunién PAPEL PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Control de asistencia PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencia ,
v Comunicaciones PAPEL | SGD - Outiook| PDF teniendo en cuenta que contiene la planeacion estratégica, en lo relacionado con el ciclo de
vida del servidor publico, desde las politicas de gestion y desempefio del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG
CONVENCIONES @1/‘}0
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ADMINISTRACION DEL VINCULO LABORAL
CODIGO: 4042

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o o ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico  Electrénico  Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:

B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
24 ] INFORMES DE NOMINA 4 del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
. Solicitud de informe Excel permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080
v Informe PAPEL PDF del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4042 58 B NOMINA 99 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
+ Liquidacién de némina Outlook del dltimo registro de las novedades de némina para la vigencia, se transfiere al Archivo
- Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
v Novedades de némina PAPEL PDF minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
v Registro de novedades de némina el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte
Némina original como evidencia de la liquidacién de la nomina que se realiza teniendo en cuenta las
Comunicaciones PAPEL SGD PDF modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un
4042 60 B PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
44 [] PLANES MAESTROS DE NOMINA 4 de la dltima acta de reunién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
+ Plan de némina Excel tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara la
. eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el
¥ Acta de reunion PAPEL PDF Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacion no es relevante
para la historia del Ministerio de Educaciéon Nacional
4042 79 B REPORTES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
3 [] REPORTES DE INCAPACIDADES 4 del dltimo reporte de incapacidad de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Reporte de incapacidad Excel tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
i eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el
v Incapacidad PAPEL PDF Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4042 79 B REPORTES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
4 [] REPORTES FONDOS DE PENSIONES 9 del tltimo reporte del fondo de pensiones de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
. WEB - Fondo cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Reporte fondo de pensiones de pensiones realizara la eliminacién de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo
+ Planilla de liquidacién de pagos PAPEL PDF establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF ee alore istrativos. va gue la a es repo a
4042 80 W REQUERIMIENTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
del Ultimo requerimiento presentado para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
6 [J REQUERIMIENTOS FONDO NACIONAL DEL AHORRO 9 cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
+ Requerimientos Excel realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
. . 2.8.2.2.5. y se aplicara el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Reporte consolidado de cesantias PAPEL PDF
v Certificado de cesantias PAPEL PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que los documentos
v Listados de valores a imputar Excel originales reposan en las hojas de vida de los funcionarios en cada entidad territorial.
+ Comunicaciones PAPEL SGD PDF Decreto 780 de 2016. Articulo 2.1.5.1
CONVENCIONES Q/’)D
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VINCULACION Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO: 4043

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'SE?NS:E'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o o o ARCHIVO  ARCHIVO
DEF'ENDENCIAE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION  CENTRAL CT E MT S

4043 45 M INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir del
6 INFORMES DE VINCULACION Y DESVINCULACION . . . ultml\o mrf‘clarme de IaI wlgznua, ;e tGrans.f!erle‘al Archivo Centlnral; c’ulmpllldzl) el tll’emdpo de pzrmalnencm
DEL TALENTO HUMANO en el archivo central, el rupo de estion realizaré la e acuerdo a
L N pr imi de eliminacion del MEN, y lo blecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Solicitud de informe Outlook
2.8.2.25.
v Informe PAPEL Outlook PDF
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacion no es relevante para la
historia del Ministerio de Educacién Nacional
4043 60 W PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir del
ultimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
3 [] PLANES ANUALES DE VACANTES 1 9 X X - N o . . et g
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Plan de prevision de vacantes PAPEL PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza
v Reporte de publicacién del plan WEB - MEN PDF la transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de la planeacion de
- vacantes del Ministerio de Educacién Nacional, de acuerdo con los cambios en la estructura
v Informes de seguimiento PAPEL PDF organizacional y las demas situaciones que deriven vacancia definitiva de cargos, siguiendo los
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF lineamientos establecidos en dicha materia por los entes de regulacion.
Para la conservacion de los documentos, se tendrd lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014,
el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de
Educacion Nacional
4043 71 Il PROVISION DE EMPLEOS TEMPORALES 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
. ultimo acto administrativo de nombramiento para la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Convocatoria WEB - MEN A - Loy . . . [
digitaliza dando alcance a los criterios en la guia de req minimos de
v Lista de elegibles Excel del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acto administrativo de nombramiento temporal PAPEL PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de la
L provision de empleos temporales de acuerdo con los lineamientos establecidos y dando
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF . : A o :
al manual de del Ministerio de Educacion Nacional
Para la conservacion de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del
Ministerio de Educacién Nacional
NVENCIONE !
e eSS FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
(| SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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Cadigo: GD-FT-14
Version: 01

Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CERTIFICACIONES
CODIGO: 4044

CcODIGO

SERI

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA £

SUBSERIE

Il CERTIFICACIONES
7 [] CERTIFICACIONES LABORALES

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION

Fisico

Electrénico

Digital

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir

1 1 X de la ultima certificacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
v Solicitud de certificacion PDF permanencia en el archivo central, se realizara la eliminacién de acuerdo al procedimiento de
e eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Certificacion laboral Outlook - SGD| PDF
v_Comunicaciones PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos. va que las cerfificaciones laborales son |
4044 80 Il REQUERIMIENTOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
4 [] REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 4 X de la contestacion del Gltimo requerimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Solicitud o requerimiento PDE curr_lplidP el ti_em_po de permanencia en el arc.hi\./o central,_el _Grupo de Gestion Documenta_l
Outlook - SGD realizara la eliminacion de acuerldo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo establecido
v Respuesta al requerimiento PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
|
FIRMA
|| SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL w
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO: 4050

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES > ) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico  Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

Il DERECHOS DE PETICION

o PITa0 € 0 0C TEtencio ATCTITVO e o ercua ontare & pa
del dltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

v Derecho de peticion o PAPEL SGD PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGD PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
instituci los o archivos i se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
w0 | 45 M INFORVES el Glumo nforme de a vigencia, s ransfee al Arcivo Central; cumpido el empo de.
7 [ INFORMES DE DESEMPENO INSTITUCIONAL 1 4 X permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion
v Informe PAPEL PDF de acuerdo al procedimiento de eliminacion del MEN, y lo ido en el Decreto 1080 del
v Comunicaciones PAPEL PDF 2015 articulo 2.8.2.2.5.
4050 45 B INFORMES o Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
14 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X del ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
v Informe Outlook WPCIJDI:D permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién
- de acuerdo al pi imi de eliminacién del MEN, y lo ido en el Decreto 1080 del
v Comunicaciones PAPEL Outlook PDF 2015 articulo 2.8.2.2.5.

SGD WORD

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN

4050 57 u MODELOS PARA EL DESARROLLO Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
ORGANIZACIONAL del altimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
1 [] MODELOS DE CULTURA 1 9 X X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Modelos de cultura PDF SGN: cun:pllido el tilgmpplde permanelj‘cia enel archiy? cjntlral_‘ efel Grup_q de‘Ggstign
. ocumental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Adade reunlén . PAPEL PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: icil ir i i il
v Control de asistencia PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que a través de los cuales
v Encuestas PAPEL PDF se busca impactar positivamente la actitud de servicio y el compromiso de los servidores
v Informes PAPEL PDF publicos y por ende mejorar la gestion publica y en particular los tramites y servicios que se
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF brindan al Ciudadano y entre servidores publicos, desempefios, respeto, integridad bien
comUn, transparencia, y excelentes conductas
W VODELOS PARA EL DESARROLLO OTTar Ve Z CumpITD Er e - TeTeTCTOr e Er ATV eS0T, BT CUaT SE-COMTaTa 2 P
4050 57 ORGANIZACIONAL de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
2 [] MODELOS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 1 9 X X alos qrnenog establecidos en la guia de requls_nos minimos de dlgltallzacm_r] del AGN;
© Modelos de gestin del conocimiento PDE cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
F‘ garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos
v Acta de reunion PAPEL PDF de esta a largo plazo, como son: icidad, integridad, i il iginali
v Control de asistencia PAPEL PDF fiabilidad y disponibilidad, ya que contienen los documentos en los cuales se evidencian los
v Encuestas PAPEL PDF modelos para la distribucién y descripcion de cargas de trabajo para el adecuado desempefio
v Memorias PAPEL PDF de las funciones de cada dependencia de acuerdo con la normatividad vigente
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF BRda
MODELOS PARA EL DESARROLLO
4050 57 | | ORGANIZACIONAL del tiltimo informe de la vigencia,se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
3 [] MODELOS OPERACIONALES 1 9 X X alos qrnenog establecidos en la guia de requls_nos minimos de dlgltallzacm_r] del AGN;
) cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
¥ Modelos de gperacn‘)n PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos
v Acta de reunion PAPEL PDF de esta a largo plazo, como son: ici i i i ili iginali
v Control de asistencia PAPEL PDF fiabilidad y disponibilidad, ya que contienen los documentos en los cuales se evidencian los
v Encuestas PAPEL PDF modelos para la distribucién y descripcion de cargas de trabajo para el adecuado desempefio
v Memorias PAPEL PDF de las funciones de cada dependencia de acuerdo con la normatividad vigente
v_Comunicaciones PAPEL SGD PDF paala i6n de Ins documentos s tendrd In en lns aciierdns 0NA v 0OR
CONVENCIONES .
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL SECRETARIA GENERAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL

E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
S| SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN:
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CODIGO: 4051

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION

SERI SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o o ARCHIVO  ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

4051 29 m INSTRL}MENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE P 8 X Una vez cunjplidg el tiempo de (etencién gn el Archivo de Gestion , el cugl se contare} a partir
GESTION - SIG de la comunicacién que se de cierre a los instrumentos del SIG, se transfiere al Archivo
v Reportes auditorias SIG Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Matrices de seguimiento SIG Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Reportes de indicadores SIG cule'nta 'Ios atrlibultlos de e§ta a !argo plazo, como sgn: autentigidad, in.tegridad,l inalterabilidad,
. originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene el registro de informacién que da
v Reportes de seguimiento SIG . . X . S
e cuenta del mejoramiento de los procesos, con el fin de determinar el cumplimiento de estos
v Caracterizaciones de Procesos SIG de acuerdo con las normas vigentes. 1SO 9001:2015
v Procedimientos o Fichas Técnicas SIG
v Formatos o procedimientos SIG Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y 008
v Flujogramas SIG de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion Digital a
v Guias sSIG largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Instructivos SIG
v Manuales SIG
v Politicas operativas SIG
v Programas SIG
v Registro de operacion SIG
v Encuestas SIG
v Planes SIG
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
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4052 3 B ACTAS ona TmpNo & po a 0 ETATCNIVO ae on, T cia omara a pa
- de la ltima acta o informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
1 v ACTAS DE ASISTENQIAS TECNICAS alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Plan de asistencia técnica Outlook cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Acta de reunion PAPEL PDF seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio, para
v Control de asistencia PAPEL PDF conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se
v Encuestas conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o
+ Informes archivos no seleccionados se dara cumplimiento al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo
o stablecids | D to 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF establecido en el becreto © artieulo
4052 26 . CONCEPTOS ) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
12 CONCEPTOS TECNICOS DE REESTRUCTURACION del dltimo concepto emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
NORMATIVA dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
¥ Solicitud de concepto SGD AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Estudio técnico PDF Docuwgntal !'ealiza la transferencia al a_rlchivo histérico en su soporte original, ya que contiene
v Memoria justificativa PDF zld:g:::;s drzla\ll\lnzg’«\j‘o para la reestructuracion de las normas que aplican en las entidades
¥ Proyecto de decreto PDF
¥ Proyecto de resolucion PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
¥ Concepto técnico Papel SGD PDF 006 y 008 de 20;4: el I?Ian de Consgrvaciér! Documental y el Plan de Preservacion Digital a
v Comunicaciones Papel SGD PDF largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
4052 4 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
63 [J INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
- tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Informe de segulmlemo Word PDF eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
v Plan de accion EXCEL aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Encuestas
v Instructivos Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los indicadores de gestion,
+ Guias reportados en el SIG se encuentra reportada la informacién de mayor relevancia para el MEN
+ Comunicaciones PAPEL sep PDE y los planes de accion son reportados por la oficina asesora de planeacion
4052 45 Il INFORMES
64 |0 g\‘;é’TRO""':fLDE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
Inf . Wi PDE del dltimo informes de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Informe de seguimiento ord tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Plan de accion EXCEL eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 y
v Evaluacion del plan de accion PDF aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN.
v Encuestas
v Instructivos Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los indicadores de gestion,
.+ Guias reportados en el SIG se encuentra reportada la informacién de mayor relevancia para el MEN.
v Comunicaciones PAPEL SGD PDF
4052 70 B REQUERIMIENTOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
4 [] REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL del dltimo reque_rim_iemo de la \_/igencie. se’ transfierg §I Arcl-!iv_u Centralvyvse_digi?aliza dando
SGD alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Solicitud o requerimiento PAPEL Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Respuesta al requerimiento PAPEL SGD PDF garantizara la conservacion y pr?servac_lé_n de I_a woymam@n, teme_n_do en cuenta los a?nb_u_tos
Outlook de esta a largo plazo, como son: autenticidad, ir
y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian la implementacion del sistema de
desarrollo administrativo en la gestién institucional y sectorial
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