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CODIGO FORMATO / SOPORTE RETEI:‘F(‘: (I)%N 8 DISPOSICION FINAL
SERIES, Subseries y Tipos Documentales E PROCEDIMIENTO
q q Archivo de Archivo
Serie |Subserie F ((Word, ) cT MD | S
Gestion - AG | Central - AC
_ _ - Excel, Ppt,
06. [ ] BOLETINES ESTADISTICOS EN EDUCACION 2 8 Documentos que contienen estadisticas de interés publico en temas de educacion, difundidas a
través de los medios de comunicacion, en respuesta a las necesidades informativas de la comunidad.
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de
. Informacion Estadisticas del Sector . « retencion se eliminan por pérdida de valor administrativo y por carecer de valores secundarios La
eliminacion se realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02
. Comunicacion oficial X X Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
. Boletin Estadistico en Educacion X X
o Acta de reunién X X
10 | CIRCULARES Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de ellos se genera informacion
r Ci " —[institucional a los servidores publicos. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afios en el
irculares Informativas ’ o ! "
10 01 2 3 Archivo Central. La determinacion del tiempo de retencion de estos documentos, obedece a los
efectos que desde el punto de vista disciplinario se puedan generar por su emision.
. Circular X X Son documentos que al cumplir el tiempo de retencion determinado, pierden el valor primario y por
ello se considera su eliminacion. La eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-
05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos", adoptado por la entidad.
12 | CONCEPTOS Documentos que contienen informacion referente a las respuestas entregadas a las solicitudes
r Conceptos Técnicos técnicas que recibe la dependencia, en cumplimiento de sus funciones. Poseen valor secundario y
12. 02. X X 2 8 X X sirven como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva. Se conservan
o ‘Solicitud X X 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, se
. Concepto transfieren al Archivo Histérico y se conservan permanentemente. La digitalizacion se realizara segtn
lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
23. | DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |Documentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de peticion presentados por los
° Solicitud X X ciudadanos, comunidades o grupos de interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion,
° Respuesta M X consultas, quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la Constitucion, a la
Ley 1755 de 2015 y a disposiciones vigentes que regulan la materia. Generan informacion
relacionada con la cultura institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite conocer
la historia institucional, en especial la politica publica de atencion al ciudadano y los mecanismos
desplegados para atender eficientemente la prestacion de los servicios a cargo del departamento.
Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos documentos representan y con el fin de
garantizar derechos fundamentales, en la Entidad se conservan 10 afios contados a partir de la
respuesta al derecho de peticion . Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, y teniendo
en cuenta el volumen de produccion y la frecuencia de consulta, se realiza seleccion del 5% de la
produccion total por cada afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple.
26. | ESTUDIOS TECNICOS 2 8 X X Documentos que contienen informacion para la elaboracion de los planes de desarrollo de los
26. 04. [ Estudios T de Diagnéstico Estratégico municipios, y para el proceso de planeacion de los establecimientos educativos. Son documentos con
del Sector Educativo valores técnicos, culturales y cientificos. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la fecha del estudio, se
. Comunicacién oficial X X transfieren al Archivo Histérico para conservacion permanente. La digitalizacion se realizara segin lo
establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Informe X X
° Acta de reunién X X
. Estudio X X
38. | INFORMES 2 8 X X Documentos que contienen informacion del andlisis de resultados obtenidos en la revision del




sistema de gestion de calidad en la dependencia. Se conservan 1 afio en el Archivo d% 8gsﬁ0n y9

38. 12. Informes de Analisis de Resultados
afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Gltimo informe que
se incluya del ario fiscal. Son documentos con valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion,
. " X X se transfieren en el soporte original al Archivo Historico para conservacion permanente. La
Indicadores de Gestion X x digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral ... del Documento Introductorio de las
Informe X X Tablas de Retencion Documental, y siguiendo el procedimiento ...

38. 48. Informes de Gestion Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al area en un periodo
| —|establecido por la entidad o por solicitud de alguna de las dependencias. Se consolidan en la Serie
nforme X X " . ! - "

L - . Informes de Gestion de la Secretaria de Desarrollo. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
Comunlcauo‘n oficial de remision del informe X X fecha del ultimo informe que se incluya del afio fiscal y una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Acta de reunion X X Archivo Central, se eliminan por carecer de valores secundarios. La eliminacion se realizara segdn lo

establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final
de los Documentos".

38. 7. Informes de Rendicion de Cuentas de Estos documentos reflejan el cumplimiento de los resultados de los compromisos, manejo de
Instituciones Educativas Oficiales recursos, planes y programas desarrollados en el periodo comprendido entre enero y diciembre del

afio anterior en el Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y

8 afos en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del tltimo informe que
Informes X X se incluya del afio fiscal. Después de terminado el tiempo de retencién, se transfiere al archivo y
Comunicacion oficial X X conservan permanentemente. La digitalizacion se realizara segln lo establecido por la entidad en el
Resolucion procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".

38. 7. Informes de imi a la impl Estos documentos que contienen informacion sobre cambios y mejoras en las politicas y directrices

del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion tendientes a garantizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
en cada dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del mismo. Al cumplir
2 afios en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central en el cual se conservan durante 8
afios. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Ultimo informe que se incluya del afio
Informes X X fiscal. Los Informes consolidan informacién relativa al cumpimiento y seguimiento a las acciones y
Comunicacion oficial X X estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, de
las dferentes areas de la entidad. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. La informacion se
consolida dentro del programa de |mp|ementacmn del MIPG. La ellmlna0|on se reallzara segun lo
tahlascida nar | ntidad an al i "DD AMQ D2 NE\/ND D, i iAn Einal

59. PLANES Documentos que reflejan las polmcas de la entidad con relacion a pIaneaC|on de las diferentes

50. 08. Planes de Accién actividades del area. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central.

Se consolidan en la Serie Planes de Accion del Departamento Administrativo de Planeacion, por lo
Plan de accién X X que se eliminan una vez cumplen el tiempo de retencion en Archivo Central. El tiempo de retencién
Comunicacion oficial X X documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. La eliminacién se realizara segin lo
Cronograma de trabajo X X establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final
Acta de reunién X X de los Documentos".
Informes X X

59, 12 Planes de Acompafamiento para la Documentos que contienen informacion para la elaboracion de los planes de acompafiamiento

certificacion educativa mediante los cuales se establecen los requisitos para la certificacion de los municipios menores de
cien mil habitantes que les permita administrar el servicio educativo en su jurisdiccion. Son
Solicitud de certificacion X X documentos con valores técnicos, culturales y cientificos. Se conservan 2 afios en el Archivo de
Plan de acompafiamiento X X Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién, que se cuenta a partir de la
Registro de verificacion de requisitos M X fecha dgl estudio, se transfieren a! Archivo Hist(’)ricp para conservacion .pelrmanente. La digitalizacion
N L se realizard segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01
Acto administrativo de certificacion X X . PP
Procedimiento de Digitalizacion".
Actas de entrega X X

Decreto 2700 de 2004 - Guia 09 MEN




3 ded

59. 15. Planes de Asistencia Técnica Documentos que contienen informacién de los planes realizados por la dependencia para la
! TR implementacion de acciones estratégicas de asistencia técnica y evaluacion de sus resultados, en el
Plan de asistencia técnica X X ~ . - =
departamento del Valle del Cauca. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Cronograma de trabajo X X Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria para la
Comunicacion oficial X X historia y testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencién, que se cuenta a partir
de la finalizacién del plan, se transfieren en el soporte original al Archivo Historico para conservacion
Consolidado de Solicitudes de asistencia técnica X X permanente. La digitalizacién se realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento
"PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
Agenda Coordinada de asistencia técnica X X
Acta de reunién X X
Andlisis de los resultados de la asistencia técnica X X
Medicion de indicadores de proceso X X
Informes X X
59. 26. Planes de Desarrollo Educativo Documentos que contienen informacion de los planes de desarrollo educativo realizados por la
Pl . —|dependencia para la implementacion de acciones estratégicas y verificacion de su consistencia y
an de desarrollo educativo X X . " . o SR
. completitud en relacion con los resultados del boletin estadistico y del diagnéstico del sector
Cronograma de trabajo X X educativo en el departamento del Valle del Cauca. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestiony 8
Diagnostico Estratégico del Sector X x afios en el Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria
Componentes Estratégicos y/o programatico X X para la historia y testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta
Matriz Dofa X X a partir de la finalizacion del plan, se transfieren en el soporte original al Archivo Historico para
Comunicacion oficial X X conservacion permanente. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la entidad en el
Informes X X procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
59. 63. Planes Indicativos Documentos que contienen informacion de los planes indicativos elaborados por la dependencia,
Plan indicativo X X para organizar y orientar estratégicamente las acciones que le permitan alcanzar los objetivos
acordes con sus funciones y con el Plan de Desarrollo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
Cronograma de trabajo X X y 8 afios en el Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios como fuente
Informe de seguimiento y control X X primaria para la historia y te§tim9nio de la memoria colectiva. Cumplido el tlie‘mpo de retlenciéfn,’q.ue
se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren en el soporte original al Archivo Historico
Comunicacion oficial X X para conservacion permanente. La digitalizacion se realizara segtn lo establecido por la entidad en
Respuestas M X el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
Actas de reunion X X
Solicitudes X X
Proyecto de ordenanza X X
X X
59. . Planes Operativos Anuales de Inversion - POAI Estos documentos contienen informacion de los planes operativos y del conjunto de proyectos que
se ejecutaran en una vigencia determinada, relacionando metas, productos, actividades e impactos
, ) B perados para cada proyecto y los recursos para cada uno de ellos, teniendo en cuenta el origen
Plan operativo anual de inversion x X de las fuentes de financiacion. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo
Matriz POAI X X Central. Son documentos que poseen valores secundarios y sirven como fuente primaria para la
Validacion, Viabilizacion detallada y registro en el X historia y testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencién, que se cuenta a partir
banco de programa v provectos de la finalizacion del plan, se transfieren en su soporte original al Archivo Histérico para conservacion
Comunicacion oficial X X permanente. La digitalizacion se realizara segiin lo establecido por la entidad en el procedimiento
Acta de reunion X X "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
Acto administrativo de aprobacion X X
Informes X X
62. PORTAFOLIO DE SERVICIOS EDUCATIVOS Documentos que contienen informacion elaborada por la dependencia sobre los servicios que presta
la Secretaria de Educacion Departamental y a la que los ciudadanos pueden acceder sin limitacion.
" - " ———1Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo Central. Son documentos con valor
Consolidado de solicitudes de portafolio de X X P . ) L L
s administrativo que pueden ser utilizados para la investigacion y la toma de decisiones futuras.
servicios ) - Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de su elaboracion, se transfieren en su
Registro portafolio de servicios X X - . e s I, .
N soporte original al Archivo Histérico para conservacion permanente. La digitalizacion se realizara
Comunicacion oficial x x segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de
Acta de reunion X X Digitalizacion".
Portafolio de servicios
115. PROYECTOS EDUCATIVOS Documentos que contienen informacion consolidada de los proyectos realizados para la ejecucion de
actividades de los diferentes programas y planes de la dependencia, encaminados a mejorar la
| |cobertura y la calidad de la educacion en las instituciones educativas establecidas en el
Solicitud de liberacién de recursos de inversion X X departamento del Valle del Cauca. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 8 afios en Archivo
(PEP) Central. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir del cierre definitivo del proyecto, se
Acta de reunién X X digitalizan para consulta y conservacion del original. La digitalizacion se realizara segin lo establecido
Verficacion de requisitos X X por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
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o Concepto de viabilidad sectorial motivada a los X
provectos de inversion
. Iniciativas relacionadas con programas y proyectos X
o Aprobacién, no aprobacion o ajustes de iniciativas X
(B01.01.F02)
o Plan de proyectos (B01.02.F01) X
o Acta de inicio de programas y proyectos X
(B02.01.FO1)
. Informe de avance de programas y proyectos X
B02.02.F01)
o Solicitud de cambio en programas y proyectos X
(B02.03.F02)
. Proyecto Metodologia General Ajustada X
. Comunicacion oficial X
Firma: Firma:
Nombres y Apellidos: MARIA LEONOR CABAL SANCLEMENTE Nombres y Apellidos: CARLOS PUENTES ROJAS
Cargo: Secretario General Cargo: Lider Programa de Gestion Documental
[ ] Serie Documental
FORMATO / SOPORTE Fisico (Analogo) RETENCION EN [AG Archivo de gestion
CONVENCIONES ANOS
[ Subserie Documental ”W::U::':T”Dm AC Archivo Central
. Tipologias Documentales
cT Conservacion total
DISPOSICION FINAL € Eliminacion
S Seleccion




