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RETENCIONEN | 11sposiCION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ANOS - PROCEDIMIENTO
Archivo de Archivo cT MWD
Gestion Central
1.210.01 - 56 ] BOLETINES
1.210.01 - 56.01 M Boletin Estadistico en Educacion 1 9 Documentos que contienen estadisticas de interés piblico en temas de
. informacién Estadisticas del Sector educacion, difundidas a través de los medios de comunicacion, en
. Comunicacion oficial respuesta a las necesidades informativas de la comunidad. Se conservan
. Boletin Estadistico en Educacion 1 afio en el Arch:vo.(lie Gestlpq y 9 afios gn gl Archivo Centra]. .Cum'phdo
. Acta el tiempo de retencién se ehmmgn por pg@da '(?e valor a§m|q|strat!vo y
por carecer de valores secundarios La eliminacion se realizara segin lo
establecido por fa entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”.
1.210.01- 07 | CIRCULARES
1.210.01 - 07.01 M Circulares Informativas 1 4 Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
. Circular ellos se genera informacion institucional a los servidores publicos. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el 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.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencién determinado,
pierden el valor primario y por ello se considera su eliminacion. La
eliminacién se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”, adoptado por la
entidad.
1.210.01- 08 n CONCEPTOS
1.210.01 - 08.02 . Conceptos Técnicos 1 9 X Documentos que contienen informacion de los conceptos técnicos
. Solicitud emitidos con ocasion de las solicitudes que recibe la dependencia, en
. Concepto cumplimiento de las funciones relacionadas con los establecimientos
educativos. Poseen valor secundario y sirven como fuente primaria para fa
historia y testimonio de la memoria colectiva. Se conservan 1 afio en el
Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de
retencion, que se cuenta a partir de la emisién del concepto, se
transfieren al Archivo Histdrico para su conservacion permanente.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION
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1.210.01-18 ] DERECHOS DE PETICION 2 8 ' X Do.cu.r’nentos que proporcionan ipformaci()n acerca.de los derechos de
i peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
hd Solicitud interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
o Respuesta 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
i institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite
‘ conocer la historia institucional, en especial la politica pablica de atencion
al ciudadano y los mecanismos desplegados para atender eficientemente
la prestacion de los servicios a cargo del departamento. Teniendo en
i 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.
:
1.210.01- 20 u ESTUDIOS
1.210.01 - 20.09 " |estudios Diagnestico Estratégico del Sector Educativo 1 9 X Documentos que contienen informacion para la elaboracion de los planes
de desarrollo de los municipios, y para el proceso de planeacion de los,
M Comunicacion oficial establecimientos educativos. Son documentos con valores técnicos,
. Informe culturales y cientificos. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9
Acta afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, que se
. Estudio | cuenta a partir de la fecha del estudio, se transfieren al Archivo Histrico,
para conservacion permanente.
1.210.01 - 27 n INFORMES
1.210.01 - 27.01 M Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
. Informe constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de
. o control sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se
Comunicacion oficial conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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El tiempo de retencian cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que
se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central, para consufta y conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que contiene informacion que puede
ser testimonio de la historia institucional y, en consecuencia, poseen valor|
secundario. La digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el
numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
Documental.

1.210.01 - 27.02 r

Informes a Entidades del Estado
Informes
Comunicacion oficial

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

1.210.01 - 27.10 r

Informes de Analisis de Resultados
Informes del Sistema de Gestion de Calidad
Indicadores de Gestion

Plan de Accion de Gestion de Calidad

Documentos que contienen informacién del andlisis de resultados
obtenidos en la revision del sistema de gestion de calidad en la
dependencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del
Gitimo informe que se incluya del afio fiscal. Son documentos con valores
secundarios. Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren en el soporte
original al Archivo Historico para conservacion permanente.

1.210.01 - 27.39 r

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes de Gestién
Informes
Comunicacion oficial
Actas de reunion

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION

|
9 X X
9 X
3 X

: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
area en un periodo establecido por la entidad o por solicitud de alguna de
las areas. Se consolidan en la Serie Informes de Gestion del despacho de
la Secretaria de Educacion, El tiempo de retencién cuenta a partir de la
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i fecha del altimo informe que se incluya del afio fiscal y una vez cumplido
: el tiempo de retencion en el Archivo Central, se eliminan por carecer de
: valores secundarios. La eliminacion se realizard segun lo establecido por
: la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
| Disposicion Final de los Documentos®.
1.210.01-27.42 ™ linformes de Implementacion y Mantenimiento del SIG 1 9 X Documentos que confienen informacion de las _ actividades de
implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion
. informes realizadas por fa dependencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
b Comunicacion oficial Gestion y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a
partir de la fecha del Uitimo informe que se incluya de! afio fiscal. Son
documentos con valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion, se
transfieren en el soporte original al Archivo Histérico para conservacion
permanente.
1.210.01 - 27.60 M Informes de Rendicion de Cuentas 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de los resultados de los
. Informes compromisos, manejo de recursos, planes y programas desarrollados en
. Comunicacion oficial el periodo comprendido entre enero y diciembre del afio anterior en el
. Decretos Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en ef Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta &
partir de la fecha del Gltimo informe que se incluya del afio fiscal. Después
de terminado el tiempo de retencion, se transfiere al archivo y conservan
permanentemente.
1.210.01 - 42 ] {PLANES
1.210.01 - 42.10 M Planes de Accion 1 9 Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacion a
. Plan planeacion de las diferentes actividades del &rea. Se conservan 1 afio en
. Comunicacion oficial el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Se consolidan en la
. Cronograma de trabajo Serie Planes dg Acaon del Departamento .Admlmstranvo de PIaneaagn,
R Actas por lo que se.ellmman una vez. Fumplen el tiempo de retencion en‘Archlvo
Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la
° Informes finalizacién del plan. La eliminacion se realizara segun lo establecido por
la entidad en el procedimiento “PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos”.
1.210.01 - 42.15 r Planes de Asistencia Técnica 1 9 X Documentos que contienen informacion de los planes realizados por la
. Plan dependencia para la implementacion de acciones estratégicas de
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. Cronograma de trabajo asistencia técnica y evaluacion de s~us resultadosz enel depa'r'tamento —del
Valle del Cauca. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios
° Comunicacion oficial en el Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios
b Consolidado de Solicitudes de asistencia técnica como fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva.
. Agenda Coordinada de asistencia técnica Cumplido ef tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion
. Actas del plan, se transfieren en el soporte original al Archivo Historico para
* Analisis de los resultades de la asistencia técnica conservacion permanente.
* Medicion de indicadores de proceso
d Informes
1.210.01 - 42.27 [ Planes de Desarrollo Educativo 9 X Documentos que contienen informacion de los planes de desarrollo
. Plan educativo realizados por la dependencia para fa implementacion de
. Cronograma de trabajo accio'r?es estratégicas y verificacion de su consistencia y comp!etitud en
. Diagnostico Estratégico del Sector relacion con !os resultados del boletin estadistico y del diagnostico del
N Componentes Estratégicos ylo programatico s?ctor educatlvo'en el depangimento del~VaIIe del Caucq. Se conservan 1
. ! afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Son
Matriz Dofa documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria para la
* Comunicacion oficial historia y testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de
® Informes retencion, que se cuenta a partir de [a finalizacion del plan, se transfieren
en el soporte original al Archivo Historico para conservacion permanente.
1.210.01 - 42.51 I Planes Indicativos 9 X Documentos que contienen informacion de los planes indicativos
. Plan indicativo elaborados por la dependencia, para organizar y orientar
o Cronograma de trabajo estratégicamente Ias‘acciones que le permitan alcanzar los objetivos
. Informe de seguimiento y control a?ordes con sus funciones y con el Plawn de Desarrollo._ Se conservan 1
. Circulares afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo 'Cen.tral. Son
L ) documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria para la
* Comunicacion oficial historia y testimonio de fa memoria colectiva. Cumplido el tiempo de
¢ Respuestas retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren
b Actas de reunion en el soporte original al Archivo Histérico para conservacion permanente.
hd Solicitudes
o Proyecto de ordenanza
1.210.01 - 42.56 [ Planes Operativos Anuales de Inversion - POAI 9 X Estos documentos contienen informacion de los planes operativos y del
. Plan conjunto de proyectos que se ejecutaran en una vigencia determinada,
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hd Matriz POAI relacionando metas, productos, actividades e impactos esperados para
. Validacion, Viabilizacion detallada y registro en el banco de cada proyecto y los recursos para cada uno de eflos, teniendo en cuenta
programa y proyectos el origen de las fuentes de financiacion. Se conservan 1 afio en Archivo
hd Comunicacion oficial de Gestion y 9 aflos en Archivo Central. Son documentos que poseen
. Acta valores secundarios y sirven como fuente primaria para la historia y|
. Acto administrativo de aprobacion testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que|
o Informes se_ cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren en su soporte
original al Archivo Historico para conservacion permanente.
1.210.01-44 PORTAFOLIO DE SERVICIOS 1 9 X Documentos que contienen informacion elaborada por la dependencia
o Consolidado de solicitudes de portafolio de servicios sobre los servicios que presta la Secretaria de Educacion Departamental
. Registro portafolio de servicios y a la que los ciudadanos pueden acceder sin limitacion. Se conservan 1
. Comunicacion oficial afio en Archivo de Gestién y 9 afios en Archivo Central. Son documentos
. Adta con valor administrativo que pueden ser utilizados para la investigacion y
la toma de decisiones futuras. Cumplido el tiempo de retencion, que se
cuenta a partir de su elaboracion, se transfieren en su soporte ariginal al
Archivo Historico para conservacion permanente.
1.210.01 - 51 u PROYECTOS
1.210.01 - 51.35 [ Proyectos Educativos 1 9 X Documentos que contienen informacion consolidada de los proyectos
. Solicitud de liberacion de recursos de inversion (PEP) realizados para la ejecucién de actividades de los diferentes programas y
. Acta planes de la dependencia, encaminados a mejorar la cobertura y la
. Verificacion de requisitos calidad de la educacion en las instituciones educativas establecudasj enel
. Concepto de viabilidad sectorial mofivada a los proyectos de depaArtamento del Valle del Cauca. Se conservan 1 aflo en Al‘ChIVO. de|
pto de ad s otivada proyec . N . ; ) )
inversion Gestion y 9 afios en Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion,

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Iniciativas relacionadas con programas y proyectos

Aprobacion, no aprobacidn o ajustes de iniciativas
{B01.01.F02)

Plan de proyectos (B01.02.F01)

Acta de inicio de programas y proyectos (B02.01.F01)
Informe de avance de programas y proyectos B02.02.F01)

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

Proyecto Metodologia General Ajustada

Comunicacion oficial

que se cuenta a partir del cierre definitivo del proyecto, se digitalizan para
consulta y conservacién del original. La digitalizacion sera realizada segan
lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencién Documental.
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Cargo: Secretario General Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental
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