r

GOBERNACION DEL QUINDIO

TABLAS DE RETENCIGON DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION

RETENCION | DISPOSIQION FINAL | MEDIO
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG |AC | CT E |[M/D| S F E
4 ACTAS
Una vez finalizado el tiempo de
120.04.01 |ACTAS DE COMITE TECNICO 2 | 10 X x ool o o 10
presentar valores secundarios
Una vez finalizado el tiempo de
1200403 |ACTAS DE ENTREGA DE CARGO 2| 10 X X o e o0
presentar valores secundarios
Una vez finalizado ef tiempo de
1200404 |ACTAS DE REUNION 2 | 10 X X retencitn de estas subsarie
doc se por no
presentar valores secundarios
Una vez finalizado el tiempo de
120.04.05 |ACTAS DE VISITA 2 | 10 X X retencin de estas subserie
documentales, se eliminan por no
presentar valores secundarios
ACTAS VISITA DE APOYO Y Una vez finalizado el tiempo de
120.04.06 |ACOMPANAMIENTO A INSTITUCIONES 2| 10 X X retencién de estas ‘“".""epm o
EDUCATIVAS |presentar valores secundarios
Una vez finalizado el tiempo de
120.04.07 ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA PRIMERA 2 10 % X retencién de estas subserie
T |INFANCIA se por no
presentar valores secundarios
ACTAS ENCUENTROS PEDAGOGICOS Una vez finalizado el tiempo de
120.04.08 Circulares 2 10 X X retencién de estas subserie
e Comunicaciones ! les, se eliminan por no
Lista de asistencia presentar valores secundarios
31 AUDITORIAS
Pasado su tiempo de retencion se
120.31.01 |AUDITORIAS EXTERNAS 2 3 X X |eliminan precluyen sus valores
rimarios
Pasado su tiempo de retencion se
120.31.02 |AUDITORIAS INTERNAS 2 3 X X eliminan precluyen sus valores
rimarios
67 CONCEPTOS
CONCEPTOS JURIDICOS Se conserva esta subserie porque son
120.67.01 |Solicitud 2 0 X X soportes para la toma de decisiones
Concepto administrativas
71 CONCILIACIONES
CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
Solicitud de conciliacién Pasado su tiempo de retencion se
120.71.01 |Acta de conciliacion ante la procuraduriao auto | 2 2 X X eliminan precluyen sus valores
de aprobacién conciliacién juzgado primarios
iministrati
98 DERECHOS DE PETICION
DERECHOS DE PETICION DE INTERES
PARTICULAR Cumplido el tiempo de retencion se
120.98.02 |Oficio de peticién 2 5 6 X X | elimina, han perdido sus valores
Respuesta a peticién primarios
Traslado por competencia (si aplica)
136 INFORMES




GOBERNACION DEL QUINDIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG |AC | CT E |M/D| S F E
Decreto 076 de 2016. Cap. 2 numeral 3
de la Administracion Central del
Departamento.
Se conservan la constancia de entrega
de los documentos originales producto
120.136.01 |INFORME DE CONTRATACION 10 0 X X X de Ia supervision del contrato, como
evidencia ante cualquier reclamacion de
|a oficina Juridica previo recibido de la
constancia de entrega de los
Una vez agotado los tiempos de
120.136.02 |INFORMES DE INSPECCION Y VIGILANCIA 2 8 X X retenci6n se eliminan pierden sus
valores administrativas
Una vez agotado los tiempos de
120.136.03 [INFORMES DE GESTION 2 8 X X X |retencidn se eliminan pierden sus
valores administrativos
Una vez agotado los tiempos de
120.136.04 |INFORMES ENTES DE CONTROL 2 8 X X retencion se eliminan pierden sus
valores administrativos
Una vez agotado los tlempos de
120.136.05 |INFORMES F15 2 8 X X retencién se eliminan pierden sus
valores administrativos
Una vez agotado los tiempos de
120.136.08 |INFORMES RENDICION DE CUENTAS 2 8 X X retencién se eliminan pierden sus
valores administrativos
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Por presentar actualiz:::nei .
120.143.00 |Requerimientos 10] o x X esta subserie
se mantiene en los archivos de gestion,
Comunicaciones es permanente
145 INVENTARIOS
Esta subserie se conserva como
evidencia de la gestion respecto al
120.145.01 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 18 X X X |cumplimi de norma archivistica que
indica que deben existir los inventarios
en el FUID de los archivos de gestion.
Se conserva permanentemente en
120.45.02 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA P 18 X X X Archivo de Gestion por su importancia
DOCUMENTAL PRIMARIA para consulta de la documentadén
transferida al Archivo Central
169 PLANES Y PROGRAMAS
Se evidencia el seguimiento a las metas
120.169.01 |PLAN DE ACCION 2] s X X ostablecidas, se ehmina pasado ol
tiempo de retencién en el archivo
central
Se evidencia el seguimiento a las metas
establecidas, se elimina pasado el
120.169.02 |PLAN DE GESTION 4 6 X X tiempo de retencion en el archivo
central
PROGRAMA DE EDUCACION INICIAL Se evidencia el seguimiento a las metas
Plan de accién establecidas, se elimina pasado el
120.169.03 Plan de transiciones, 4 6 X X tiempo de retencion en el archivo
Actas de reunion central
187 PROCESOS JUDICIALES
DEMANDAS Pasados losseum:o (5) aﬁETs de emlﬁdael:
120.187.01 |Notificacion demanda 2 3 X X propio del juzgado que tramité el
Sentencia proceso.
TUTELAS Pasados los cinco (5) afios de emitida fa
Notificacién ia se elimi El di es
120.187.02 | Pruebas sumariales 2 3 X X propio del jJuzgado que tramits el
Fallo proceso.
AG = Arohivo de Gestn FIRMA ‘ }AQ:OQ{, Lﬂ”
AG = Archivo central RESPONSABLE uL
GT = Conservacion Total CATALINA GOI\AEZ RESTREPO
E = Efiminacion
S = Seloocion FIRMA
MD = Mcratimectndghalzackn RESPONSABLE QM ‘cere
LILIANA BRITO PELAEZ
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GOBERNACION DEL QUINDIO
FORMATO ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG. | AC.|CT| E |M/D| S F E
4 ACTAS
En estas subserie, se registran decisiones y
recomendaciones, que sirven de base para
121.04.01 |ACTAS DE COMITE DE MEDICINA LABORAL 2 18 X X del i dministrativas. Se
conservan en Archivo Histérico una vez finalice
su tiempo de retencidn
En estas subserie, se registran decisiones y
£ recomendaciones, que sirven de base para
121.04.03 ACTAS COMITE DEPARTAMENTAL DE 2 18 X X adelantar acciones administrativas. Se
PRESTACIONES SOCIALES conservan en Archivo Histérico una vez finalice
su tiempo de retencién
ACTAS COMITE ZONAS DIFICIL ACCESO
Circular En estas subserle, se registran decisiones y
Certificado de la alcaldia recomendaciones, que sirven de base para
121.04.04 |Registro fotografico 2 18 X X del acclones rativas. Se
Acta de visita conservan en Archivo Histérico una vez finalice
Decreto su tlempo de retencién
7 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Pasado el tiempo de retencién se eliminan
121.07.01 |CIRCULARES INTERNAS 2 0 X X desde gestién, pierden sus valores
administrativos
Pasado el tiempo de retencién se eliminan
121.07.02 |CIRCULARES EXTERNAS 2 0 X X desde gesti6n, pierden sus valores
administrativos
Una vez agotado los tiempos de retencién en el
Archivo Central se debe conservar.
121.07.03 |RESOLUCIONES 2 10 X X Posee informacidn legal, probatoria y
administrativa que amerita su transferencia al
Archivo Histérico
Una vez agotado los tiempos de retencién en el
Archivo Central se debe conservar.
121.07.04 |DECRETOS 2 10 X X Posee Informacién legal, probatoria y
administrativa que amerita su transferencia al
Archivo Histérico
28 AUDIENCIAS PUBLICAS
AUDIENCIAS PUBLICAS ADMINISTRATIVOS
Listas de elegibles
Citacién a la audiencia
Acta individual de escogencia de plazas Se elimina toda la subserie documental porque
121.28.01 |UPEC oferta publica de empleos 2 15 X X el resultado se constituye como parte integral
Acta de audiencia de los expedientes de historias laborales
comunicaciones
Registros de evidencias relacionadas con la
gestion
AUDIENCIAS PUBLICAS DOCENTES
Listas de elegibles
Citacién a la audiencia
Acta individual de escogencia de plazas Se elimina toda la subserie documental porque
121.28.02 |UPEC oferta publica de empleos 2 15 X X el resultado se constituye como parte Integral
Acta de audiencia de los expedientes de historias laborales
comunicaciones
Registros de evidencias relacionadas con la
gestién
31 AUDITORIAS
Pasado el tlempo de retencién se eliminan
121.31.01 :UD’TO:eIAS DE :';ANTA de cada institucié 2 3 X X desde gestién, pierden sus valores
eporte de planta de docentes de cada institucién administrativos
37 AUTORIZACIONES
AUTORIZACION PERMISOS Pasado elt] de retencié imi
'asado el tiempo de retencidn se eliminan
121.37.02 |ADMINISTRATIVOS 1 0 X X desde gestion, pierden sus valores
Solicitud administrativos
Respuesta solicitud

o



GOBERNACION DEL QUINDIO
FORMATO ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG. | AC.|CT| E |M/D| S F E
AUTORIZACION PERMISOS SINDICALES Pasado el tiempo de retencién se eliminan
121.37.03 |solicitud 2 0 X X desde gestion, pierden sus valores
Respuesta solicitud administrativos
59 CARRERA ADMINISTRATIVA
REGISTRO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION Terminada la gestién administrativa pasa al
121.59.01 CARRERA ADMINISTRATIVA 2 %8 X XX expediente de la historia laboral
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
Las certificaciones pasan a la historia laboral del
121.61.01 |CERTIFICADO REGISTRO DE DIPLOMAS 1 0 X X peticionarlo
Las certificaciones pasan a la historia laboral del
121.61.02 |CERTIFICADO DE SALARIOS 1 4] X X peticionario
121.61.03 | CERTIFICACIONES TIEMPO DE SERVICIO 1| o0 |x X Las certfiaciones pasan a a historis laboral del
. peticionario
Las certificaciones pasan a la historia laboral del
121.61.04 |CERTIFICADO TIPO BONO PENSIONAL 1 0 X X peticionario
CERTIFICADO TIEMPO DE SERVICIO CON Las certificaciones pasan a la historia laboral del
121.61.05 FUNCIONES 1 0 X X peticionarlo
85 CONVOCATORIAS
Pasado el tiempo de retencién se eliminan, el
121.85.01 |CONVOCATORIA PUBLICA DE ENCARGOS 2 10 X X resultado final reposa en la historia laboral
CONVOCATORIAS DE DOCENTES Y
DIRECTIVOS DOCENTES
Cronograma
Convocatoria Pasado el tiempo de retencién se eliminan, el
121.85.02 Solicitudes 2 10 X X resultado final reposa en la historia laboral
Conformacién comité
Publicaciones
Actos administrativos
CONVOCATORIA PROCESO ORDINARIO DE
TRASLADO
Cronograma
Convocatoria Pasado el tiempo de retencidn se eliminan, el
1218503 Solicitudes 2 10 X X resultado final reposa en la historia laboral
Conformacién comité
Publicaciones
—_— .
DERECHOS DE PETICION (PQR)
121.98.00 Oficio de peticién 2 4 X X Cumplido el tiempo de retencién se elimina,
" Respuesta a peticién han perdido sus valores primarios
Traslado por competencia (si aplica)
Se realiza seleccion documental dejando el
121.109.00 |DISTRIBUCION DE PLANTA 5 5 X | X administrativo de adopcién de la planta y el acto
administrativo de distribucién de la planta
HISTORIAS LABORALES
Los tipos documentales de estas subserie
133 documentales son los establecidos en la circular X
externa 004 de 2013, expedida por el Archivo
ion
HISTORIAS LABORAL ADMINISTRATIVOS Pasado el tiempo de retencién se eliminan, los
121.133.01 ACTIVOS 2 %8 X X valores primarios recluyen
121.133.02 |HISTORIA LABORAL DOCENTES ACTIVO 2 | s8 X X Paiado el tiempo de retencidn se eiminan, los
valores primarios recluyen
121.133.03 [HISTORIA LABORAL DOCENTES INACTIVOS 2 | 98 X X Pasado el tiempo de retencién se efiminan, los
valores primarios recluyen
HISTORIAS LABORAL ADMINISTRATIVOS Pasado el tiempo de retencién se eliminan, los
121.133.04 INACTIVOS 2 %8 X X valores primarios recluyen
136 INFORMES
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GOBERNACION DEL QUINDIO

FORMATO ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG. | AC.|CT| E |M/D| S F E
Decreto 076 de 2016. Cap. 2 numeral 3 de la
Administracién Central del Departamento.
Se conservan la constancia de entrega de los
d originales prod dela
121.136.01 |INFORME DE CONTRATACION 10 0 X X X supervisidn del contrato, como evidencia ante
cualquier reclamacion de la oficina Juridica
previo recibido de la constancia de entrega de
los documentos
121.136.03 |INFORMES FINANCIEROS 2 8 X X | X |Pierden sus valores administrativos
121.136.04 INFORME ANUAL INSCRIPCION EN CARRERA 2 8 X X X |Pierden sus valores administrativos
DOCENTE
121.136.05 gﬁzﬁg::;ERVICIO ATENCION AL 2 8 X X Pierden sus valores administrativos
145 INVENTARIOS
Esta subserie se conserva como evidencia de la
gestién respecto al cumplimiento de norma
121.145.01 [INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 18 | X X | X [archivistica que indica que deben existir los
inventarios en el FUID de los archivos de
gestién.
Se conserva permanentemente en Archivo de
121.45.02 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA 2 18 X X X |Gestién por su importancia para consulta de la
DOCUMENTAL PRIMARIA documentacién transferida al Archivo Central
Se conserva por posibles reclamaclones para
pension . Después se elimina porque pierde
157 NOMINA s 98 X X X valores administrativos y legales y no tiene
valores histérico
Se eliminan porque las acciones que dan origen
a estos requerimientos reposan en la historia
121.157.01 [NOVEDADES DE NOMINA 5 5 X X laboral y en el comprobante de egresos de
Gmina que se ra en el si de
informacién de la entidad.
169 PLANES Y PROGRAMAS
Se evidencia el seguimiento a las metas
121.169.01 |PLAN ANUAL DE CAPACITACION 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencion en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
121.169.02 |PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2 0 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencion en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
121.169.03 |PROGRAMA DE BIENESTAR 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencion en el archivo central
Se elimina porque la ejecucion del presupuesto
121.172.00 |PRESUPUESTO 2 10 X X | X [se registra en el sistema de informacién de la
Gobernacién del Quindio
212 REQUERIMIENTOS
121.212.01 REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO DE P 0 X X X Informacién de : " ge.neral, no pr '
ATENCION AL CIUDADANO valores secundarios y se eliminan desde gestién

AG = Archivo de Gestion

AG = Archivo central

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

S = Seleccién

M/D = Microfimacion/digializacion

FIRMA
RESPONSABLE

Cotd sy

CATALINA GOMEZ RESTREPO

FIRMA
RESPONSABLE
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GOBERNACION DEL QUINDIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION - CALIDAD EDUCATIVA
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG. | AC.|CT| E |[M/D| S F E
4 ACTAS
Se conservan porque en esta serie documental
122.04.01 ACTAS COMITE TERRITORIAL DE FORMACION Y 10 0 X X se toman decisiones relacionadas con las
T ACTUALIZACION DOCENTE actividades proplas de la gestién en materia de
la educaclén
La informacién es administrativa y pierde su
relevancia agotado los tiempos de retencion en
el archivo de central.
122.04.02 ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA A LAS 2 3 X X Se realizan seguimiento a los planes y
INSTITUCIONES EDUCATIVAS programas.
La informacion es administrativa y pierde su
relevancia agotado los tiempos de retencion en
122.04.03 |ACTAS MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 2 3 X X el archivo de central
La informacidn es administrativa y pierde su
relevancia agotado los tiempos de retencién en
122.04.04 |ACTAS COMITE TECNICO DE CALIDAD 2 3 X X el archivo de central
Se conservan como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestion
122.04.05 |ACTAS AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS 5 15 X X administrativa por el tiempo establecido en este
instrumento archivisticos
ACTA DE REUNION
122.04.06 |Planilla de asistencia 2 0 X X Pierden sus valores primarios.
Registro fotografico si aplica)
La Informacién es administrativa y pierden sus
valores agotado los tiempos de retencion en el
122.04.07 ACTAS COMITE DE EVALUACION DE 2 3 X X archivo de central
CONOCIMIENTO PARA EXTRANJEROS
82 CONVENIOS
122.82.01 SEGUIMIENTO CONVENIOS DE ARTICULACION 2 18 X X No presentan valores primarios, se eliminan
e EDUCATIVA cumplido su tiempo de retencién
DERECHOS DE PETICION
Oficio de peticién No presentan valores primarios, se eliminan
122.98.00 Respuesta a peticién 2 4 X X cumplido su tiempo de retencién
Traslado por competencia (si aplica)
EVALUACION OBRAS ESCRITAS PARA ASCENSO Pierden sus valores primarios.
122.120.00 EN EL ESCALAFON 2 3 X X La resolucién reposa en la historia laboral.
136 INFORMES
INFORME EVALUACION DE DOCENTES Y
122.136.01 Pi i
136.0: DIRECTIVOS 2 8 X X ierden sus valores administrativos
122,136.02 |INFORME EVALUACION PRUEBAS SABER 2 8 X X |Pierden sus valores administrativos
122.136.03 | INFORMES REDES DE APRENDIZAJE 2 8 X X Pierden sus valores administrativos
INFORME DE ACTIVIDADES EN INSTITUCIONES
122.136.04 2 Pi [ istrati
EDUCATIVAS 8 X X erden sus valores administrativos
122.136.05 |INFORMES ORIENTADORES ESCOLARES 2 8 X X Pierden sus valores administrativos
122.136.06 |INFORMES DE VALIDACION DE ESTUDIANTES 2 8 X X Pierden sus valores administrativos
INFORMES TRANSFERENCIA DE RECURSOS A
122.136.07 2 d i
INSTITUCIONES EDUCATIVAS 8 X X Pierden sus valores administrativos




GOBERNACION DEL QUINDIO

TABLAS DE RETENCIGN DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION - CALIDAD EDUCATIVA
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG. | AC.|CT| E |M/D| S F E
Decreto 076 de 2016. Cap. 2 numeral 3 de la
Administracion Central del Departamento.
Se conservan la constancia de entrega de los
documentos originales producto de la
122.136.08 |INFORME DE CONTRATACION 10 0 X X X supervision del contrato, como evidencia ante
cualquier reclamacion de la oficina Juridica
previo recibido de la constancia de entrega de
los documentos
145 INVENTARIOS
Esta subserie se conserva como evidencia de la
gestién respecto al cumplimiento de norma
122.145.01 {INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 18 X X | X |archivistica que indica que deben existir los
inventarios en el FUID de los archivos de
gestion.
Se conserva permanentemente en Archivo de
122.45.02 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 2 18 X X X |Gestién por su importancia para consulta de la
PRIMARIA documentacion transferida al Archivo Central
169 PLANES Y PROGRAMAS
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.01 PLAN DE ACCION SUPERVISORES DE 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
EDUCACION retencion en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122,169.02 PLAN DE SEGUIMIENTO AL MEIORAMIENTO 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
INSTITUCIONAL retencién en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.03 PLAN TERRITORIAL DE FORMACION Y 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
ACTUALIZACION DOCENTE retencién en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.04 PROGRAMA ATENCION INTEGRAL A LA 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
PRIMERA INFANCIA (PREESCOLAR) retencidn en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.05 |PROGRAMA DE EXPERIENCIAS SIGNIFICATIVAS 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencion en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.06 PROGRAMA DE TRANSFORMACION DE LA 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
CALIDAD EDUCATIVA (PTA) retencidn en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.07 |PROGRAMA MODELOS EDUCATIVOS FLEXIBLES 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencién en el archivo central
DE E E Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.08 PLAN DE APOYO AL MEIORAMIENTO (PAM) 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencion en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.09 [PROGRAMA DE JORNADA UNICA 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencion en el archivo central
Se evidencia el seguimiento a las metas
122.169.10 [PROGRAMA DE EDUCACION ARTISTICA 4 6 X X establecidas, se elimina pasado el tiempo de
retencidn en el archivo central
PROGRAMA DE APOYC, ACCESO Y Programa relaclonado con las estrateglas a
122.169.11 |PERMANENCIA DE LA EDUCACION TECNICA, 4 6 X X implementar para la educacién en el marco de la
TECNOLOGICA Y SUPERIOR formacion técnica, tecnoldgica y superior
. Programa relacionado con las estrategias a
122.169.12 |PROGRAMA COLOMBIA BILINGUE (MEN) 4 6 X X impl para la educacién en el marco de la
formacidn técnica, tecnoldgica y superior

oy



GOBERNACION DEL QUINDIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION - CALIDAD EDUCATIVA
RETENCION | DISPOSICION FINAL | MEDIO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
AG. | AC.|CT| E |M/D| S F E
203 PROYECTOS TRANSVERSALES DE ENSENANZA
OBLIGATORIA
Concluidos los proyectos y entregada la

122.203.01 PROYECTOS TRANSVERSALES DE ENSERANZA 4 6 X X informacidn de los resultados se eliminan por no
OBLIGATORIA EDUCACION AMBIENTAL presentar valores secundarios
PROYECTOS TRANSVERSALES DE ENSENANZA Concluidos los proyectos y entregada la

122.203.02 |OBLIGATORIA EDUCACION PARA LA 4 6 X X informacién de los resultados se eliminan por no
SEXUALIDAD Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA presentar valores secundarios
PROYECTOS TRANSVERSALES DE ENSENANZA Concluidos los proyectos y entregada la

122.203.03 |OBLIGATORIA FORMACION EN DERECHOS 4 6 X X inf i6n de los resultados se eliminan por no
HUMANOS presentar valores secundarios

212 REQUERIMIENTOS
122.212,01 |REQUERIMIENTOS EDUCATIVOS 2 | o X x | x |formacidn de carcter genera), no presentan
valores secundarios y se eliminan desde gestién

AG = Archivo de Gestion FIRMA WM
AG = Archivo central RESPONSABLE
CT = Conservacion Total CATALINA G&’M EZ RESTREPO
E = Eliminacin
S = Seleccion FIRMA @
M/D = Microfimacién/digitalizacién RESPONSABLE M

| ULIANA BRITO PELAEZ /
.26 FEB g15




GOBERNACION DEL QUINDIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION COBERTURA EDUCATIVA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL MEDIO
CODIGO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES AG. | AC. | CT E M/D| S| FI|E
4 ACTAS
ACTAS DE ACCESO Y PERMANENCIA
123.04.01 Actas de ase.so_rla y_Resoluciom?s 2 3 X X Pierden sus valores primarios.
Actas de socializacién y resoluciones
Visitas MEN
123.04.02 |ACTAS DE ASESORIA SIMAT 2 3 X X Plerden sus valores primarlos.
123.04.03 :;3%5/20'“'“ DE COBERTURA 2 3 X X Pierden sus valores primarios.
ACTAS DE PROYECCION DE CUPOS
123.04.04 |Actas de reuniones rectores 2 3 X X Pierden sus valores primarios.
Proyeccién por instituciones educativas
ACTAS DE REUNIONES ASISTENCIA
123.04.05 |TECNICA 2 3 X X Pierden sus valores primarios.
Acta de ia a capacitaciones
ACTAS DE REUNIONES DE AUDITORIA
Acta de visita PAE a instituciones educativas
123.04.06 :::tt:sd:er:ll:\ri‘t;f\nozl:;z‘:: ':AE 2 3 X X Pierden sus valores primarios.
Acta de reunién PAE MEN
Acta de reunién interventoria
31 AUDITORIAS
AUDITORIAS EXTERNAS DE MATRICULAS Se eliminan debido a que los resultados se
123.31.01 |Auditorias por I.E. 2 3 X X evidencian en los planes de mejoramiento
Plan de sostenibilidad de las Instituciones Educativas
52 CAMPANAS
Se elimina ya que las estrategias cambian
123.52.01 |CAMPANAS EDUCATIVAS 2 3 X X| X constantemente
DERECHOS DE PETICION
Oficio de peticién No presentan valores primarios, se eliminan
123.98.00 Respuesta a peticién 2 4 X X plido su tlempo de retencién
Traslado por competencia (si aplica)
136 INFORMES
123.136.01 INFORMES DE INVERSION DE LOS 2 8 X Una vez agotado los tiempos de retencién se
RS RECURSOS DE GRATUIDAD SGP x eliminan pierden sus valores administrativos
Una vez agotado los tiempos de retencién se
123.136.02 {INFORMES DEL SISTEMA DE MATRICULAS 2 8 X X] X eliminan pierden sus valores administrativos
INFORMES ESTADISTICOS Una vez agotado los tiempos de retencion se
123.136.03 Desercién 2 8 X X eliminan pierden sus valores administrativos
INFORMES RESTAURANTES ESCOLARES
Informes de operador Una vez agotado los tiempos de retencidn se|
123.136.04 Informes de interventoria 2 8 x X eliminan plerden sus valores administrativos
Informe integrantes equipo PAE
Decreto 076 de 2016. Cap. 2 numeral 3 de la
Administracion Central del Departamento.
Se conservan la constancia de entrega de los
123.136.05 |INFORME DE CONTRATACION 10| o0 X x| x enios originales producto de fa
supervisién del contrato, como evidencia
ante cualquier reclamacién de la oficina
Juridica previo recibido de la constancia de
entrega de los documentos
145 INVENTARIOS
Esta subserie se conserva como evidencia
de la gestion respecto al cumplimiento de
123.145.01 [INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 18 X X | X [|norma archivistica que indica que deben
existir los inventarios en el FUID de los
archivos de gestion.




GOBERNACION DEL QUINDIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION COBERTURA EDUCATIVA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL MEDIO
CODIGO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES AG. | AC. | CT E M/D| S| F|E
Se conserva permanentemente en Archivo
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA de Gestién por su importancia para consulta
123.45.02 DOCUMENTAL PRIMARIA 2 18 X X1 x de la documentacién transferida al Archivo
Central
169 PLANES Y PROGRAMAS
PLAN DE ACCESO Y PERMANENCIA EN EL
SISTEMA EDUCATIVO
Gestién social
Transporte escolar (c o), La informacién es administrativa y pierde su
Contratacidn en servicios especiales, relevancia agotado los tlempos de
123.169.01 |Contratos de servicios especiales 4 6 X X | X |retencién en el archivo de central
Contratos de arrendamiento
Contratos (menaje)

Contratos (material didéctico)
Contratos (mobiliario)
Registros de evidencias relacionadas con la gestién

La informacién es administrativa y pierde su

relevancia agotado los tiempos de
PLAN DE ACCESO Y PERMANENCIA retencién en el archivo de central
.169.

123.169.02 DEPARTAMENTAMENTAL 4 6 X X[ X

La informacién es administrativa y pierde su

relevancia agotado los tiempos de
PROGRAMA DE POBLACIONES retencién en el archivo de central
123.169.03 VULNERABLES 4 6 X X] X

La informacién es administrativa y pierde su

relevancia agotado los tiempos de
123.169.04 |PROGRAMA DE PRIMERA INFANCIA 4 6 X X| X retencién en el archivo de central

AG = Archivo de Gestion FIRMA W
AG = Archivo central RESPONSABLE

GT = Gonssrvacn Total CATALINA GOMEZ RESTREPO

E = Eliminacion

S = Seleccion FIRMA . 21-% /

M/D = Microfimacién/dighalizacion RESPONSABLE #, . p@,
LILIANA BRITO PELA&/J
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GOBERNACION DEL QUINDIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA DE EDUCACION - PLANEAMIENTO EDUCATIVO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL MEDIO
COoDIGO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES AG. [Ac. | o | E [mp FlE
4 ACTAS
ACTA DE REUNION
124.04.01 |Planilla de asistencia 2 3 X X Pierden sus valores primarios.
Registro fotogréfico {si aplica)
136 INFORMES
Una vez agotado los tiempos de
124.136.01 INFORMES D EJECUCCION DE LA 2 8 X X retencién se eliminan pierden sus
INVERSION valores administrativos
Decreto 076 de 2016. Cap. 2
numeral 3 de la Administracion
Central del Departamento.
Se conservan la constancia de
entrega de los documentos
originales producto de la
124.136.02 |INFORME DE CONTRATACION 10 0 X X X |supervisién del contrato, como
idy ante
reclamacién de la oficina Juridica
previo recibido de la constancia de
entrega de los documentos
Una vez agotado los tiempos de
124.136.03 |INFORMES DE GESTION 8 X X X i6n se eliminan pierden sus
valores administrativos
INFORMES DE TRANSFERENCIA DE
RECURSOS PARA ADECUACIONES DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Una vez agotado los tiempos de
124.136.04 |soficitud 2 8 X X retencidn se eliminan plerden sus
Acta de visita valores administrativos
Acto administrativo
| 2
145 INVENTARIOS
Esta subserie se conserva como
evidencia de la gestién respecto al
cumplimiento de norma archivistica
124.145.01 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 18 X X X que indica que deben existir los
inventarios en el FUID de los
archivos de gestion.
Se conserva permanentemente en
Archivo de Gestién por su
124.45.02 INVENTARIO DE TRANSFERENCIA 2 18 X X X |importancia para consulta de la
DOCUMENTAL PRIMARIA documentacion transferida al
Archivo Central
169 PLANES Y PROGRAMAS
PLAN DE DESARROLLO EDUCATIVO Se evidencia el seguimiento a las
. . metas establecidas, se elimina
124.169.01 |POAI (Plan Operativo Anual de Inversién) 4 6 X X pasado el tlempo de retencién en el
archivo central
Se evidencia el seguimiento a las
metas establecidas, se elimina
124.169.03 |PLAN INDICATIVO 4 6 X X pasado el tiempo de retencion en el
archivo central
Se evidencia el seguimiento a las
124.169.04 |PLAN OPERATIVO 4 6 X X metas establecidas, se elimina
i ' pasado el tiempo de retencién en el
archivo central
202 PROYECTOS
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GOBERNACION DEL QUINDIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA DE EDUCACION - PLANEAMIENTO EDUCATIVO
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL MEDIO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES AG. | AC. | et | E |Mm/D FlE
SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE
INVERSION PARA LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
Ficha EBI solicitud de banco de programas y Se elimina desde el archivo de
proyectos gestion porque el expediente del
124.202.01 |Certificado expedicién del banco (copia) 4 0 X X proyecto se consolida toda la
Solicitud y certificado CDP informacién y reposa en el
Solicitud y certificado RP Secretaria de Planeacién
|Registros de evidencias relacionadas con la
gestion
213 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Informacion de cardcter general, no
124.213.01 |REQUERIMIENTOS INTERNOS SED 2 0 X X | X |presentan valores secundarios y se
eliminan desde gestién
Informacidn de caracter general, no
124.213.02 REQUERIMIENTOS DE 2 [} X X| X |p valores darios y se
INFRAESTRUCTURA ESCOLAR eliminan desde gestion
REQUERIMIENTOS GOBERNACION DEL Informacién de cardcter general, no
124.213.03 UIND 2 0 X X | X [presentan valores secundarios y se
QUINDIO eliminan desde gestién
Informacién de caracter general, no
124.213.04 |REQUERIMIENTOS DE PLANEACION 2 0 X X | X |presentan valores secundarios y se
eliminan desde gestion

AG = Archivo de Gestion

AG = Archivo central

CT = Conservacién Total

E = Elimingcién

S = Seleccién

M/D = Microfimacién/digializacion

QMMLH
FIRMA RESPONSABLE

FIRMA RESPONSABLE

CATALINA GbMEZ RESTREPO

LILIANA BRITO PELAEZ




