
MINISTERIO DE EDUÓACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALÓRES DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES '1 GRUPOS ADSCRITOS 

NOMBRE DEPENDENCIA AiIm. Legal Fiscal Técn. Hist. Cori. Finan. 
SECRETARIA GENERAL 

 

SERIE: ACTOS ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
 

Decretos del MEN X X X  X  

Resoluciones del MEN x x x  x  Circulares del MEN X x x  x  

GRUPO DE VEEDURIA 
 

SERIE: PROCESOS DISCIPLINARIOS 
 

Auto de asignación proceso X X X  Auto de evoque conocimiento X X x  Auto de archivo X X X  Informe de diligencias preliminares X X X  Auto apertura investigación disciplinaria X X X  Auto de cargos X X X  Memorial de descargos y pruebas X X X  Auto de decreto de pruebas X X X  Informe de cierre de investigación X X X  Resolución de sanción X X X  Oficio de notificación X X X  Resoluciones mediante las cuales se resuelven los recursos X X X  Oficios X X X  

GRUPO DE DESARR011O INSTITUCIONAL 
 

SERIE: MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL MEN 
 

Informes de asesoría en la elaboración de manuales X  X X  Informes de implementación de los manuales X  X X  Informes de seguimiento X  X X  Manuales de funciones X X X X X  

AiIm.: Valor Administrativo 
Legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
Hist.: Valor Histórico 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALORES DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES 'Y GRUPOS ADSCRITOS 

NOMBRE DEPENDENCIA Adm. Legal Fiscal Técn. Hist. Cont. Finan. 
Manuales de procedimientos x x x x x  Informes finales sobre implementacián de los manuales X  X X  SERIE: ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL MEN 

 Estudios sobre la estructura organizacional del MEN X  X X  SERIE: PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MEN X  X X  

GRUPO COORDINACION DEL FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEI. MAGISTERIO * 

SERIE: CONVENIOS 
 SUB SERIE: CONVENIO INCORPORA C/ON DECRETO 196 
 Convenio X X X  X  SUBSERIE: CONVENIO ley 91/89 

 Convenio X X X  X  SERIE: INFORMES 
 Informes del FOMAG al Consejo Directivo X X X  X  Informes del FOMAG al Ministerio de Hacienda X X X  X  

GRUPO DE ATENCION Al. CIUDADANO 

 

SERIE: INFORMES 
 

DIVISION ADMINISTRATIVA? FINANCIERA 
 

SERIE: CONTRATOS INTÉRGUBERNAMENTALES 
 Solicitud de contrato o de servicio X X X  X X Términos de referencia X X X  X X Perfil de profesionales X X X  X X Subáontratos X X X  X X Informes de actividacjes X 

Informes de inte,ventoría X 
Certificados para el pago X 1 X X  X 1 X 

Adnt: Valor Administrativo 
Legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
Hist.: Valor Histórico 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALORES DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES '1 GRUPOS ADSCRITOS 

HOMBRE DEPENDENCIA Adm. Legal Fiscal Técn. Hist. Cont. Finan. 
Solicitud de compra X X X  X X 
Certificado de recibido a satisfacción X X X  X X 
Solicitud de viáticos X X X  X X 
Plan detrabajo X X X  X X 
Ordenes de desembolso X X X  X X 
Certificado de cumplido de áornisión X X X  X X 
Plan de inversión de¡ anticipo X X X  X 
Documentos legalización del anticipo X X X  X 
Acta de liquidación X X X  X 

ix  
Productos documentales generados por el contrato  X X X X X 

GRUPO DE PRESUPUESTO 
 

SERIE: LIBROS DE PRESUPUESTO 
 

Libro de apropiación . X X X  X X 
Libro de con trol de cuentas X X X  X X 
Libro de con trol depago de contratos X X X  X X 
Libro de con frol de resenia presupueste!. X X X  X X 
SERIE: CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 

 

Certificados de disponibilidad presupues tal X X X  X X 
Informes de reseive presupuestal X X X  X X 
SERIE: INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL X X X  X X 

GRUPO DE CONTABILIDAD 
 

SERIE: LIBROS DE CONTABILIDAD 
 

Libro Mayór y Balances X X X  . X X 
Libro Diário X X X  X X 
LibrosAuxiliares X . X X  X X SERIE: COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 

 

Adm.: Valor Administrativo 
legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
Hist.: Valor Histórico 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALORES DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS 

NOMBRE DEPENDENCIA Adni. Legal Fiscal técn. Hist. Cont. Finan. 
Comprobantes de contabilidad X X x  x x 
SERIE: INFORMES FINANCIEROS 

 

Balance general X X X  X X 
Estado de pérdidas y ganancias X X X  X x 
Informe a la Contraloría General de la República X X X  X X 
Informe a la Con taduria General de la Nación X X X  X X 
Conciliaciones bancarias X X X  X - X 

GRUPO DE TESORERIA 
 SERIE: COMPROBANTES DE PAGO 

 

Comprobantes de pago, delegación de pagos X X X  X X Comprobantes de pago de nómina X X X  X X Comprobantes de pago EPS X X X  X X Comprobantes de pago de pensión X X X  X X Comprobantes de pago de impuestos X X X  X X SERIE: INFORMES DE TESORERIA 
SUB SERIE: BOLETIN DIARIO X X X  X X SUBSERIE: INFORME A LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL X X X  X X SUBSERIE: INFORME OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA X X X  X X SUBSERIE: INFORME DE CUENTAS POR PAGAR X X X  X X SERIE: CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES X  X  X  

GRUPO DE ARCHIVO GENERAL, CORRESPONDENCIA Y DUPLICACIONES 
 
____ SERIE: ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO DEL MEN X X X  X  
____ SERIE: CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA X X  
____ SERIE: REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA 

 
____ Registro de correspondencia recibida de/  MEN X  X  
____ Planillas de correo externo del MEN X  X 
 ____ 

Adm.: Valor Administrativo 
Legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
Hist.: Valor Histórico 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALORES DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES 'Y GRUPOS ADSCRITOS 

NOMBRE DEPENDENCIA Adm. Legal Fiscal Técn. Hist. Cont. Finan. 
GRUPO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL MANTENIMIENTOJ 

 

TRANSPORTE Y VIGILANCIA 
 

SERIE REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE FUNCIONARIOS X  

SERIE: REGISTRO DE SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS X  

SERIE: INVESTIGACION DE PERDIDAS 
 

Informes X 1  X  

Oficios x  

SERIE; EXPEDIENTES DE VEHICULOS 
 

Inventario de! vehículo X 
 Informes de mantenimiento X  

Acta de baja X 
 

GRUPO DE ALMACEN 
 

SERIE: COMPROBANTES DE ALMACEN 
 

En fradas de elementos X  

Sa/idas de elémen tos X  

SERIE: INVENTARIOS DE ALMACEN X 
 

GRUPO DE ADQUISICIONES 
 

SERIE; PLAN DE COMPRAS DEL MEN X X X  X X SERIE: COMPROBANTES DE COMPRA Y ADQUISICION 
 

Ordenes de compra x X x x  

Ordenes de servicio X X X  X  Ordenes de trabajo X X X  X  

Adm.: Valor Administrativo 
Legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
Hist.: Valor Histórico 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALÓRES DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS 

NOMBRE DEPENDENCIA Adm. 1  Legal  1  Fiscal Técn. llist. Cont. 1  Finan. 
DIVISION DE PERSONAl. 

 

SERIE: CORRESPONDENCIA GENERAL 
____ ____ ____  

Ver la TRD general modelo 1 en las páginas-verdes  

GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL 
 

SERIE: HOJAS DE VIDA DE FUNCIONARIOS 
 

Resolución de nombramiento X X X  

Comunicación aviso de nombramiento X X X  

Acta de posesión X X X  

Resolución de vacaciones X X X  

Resolución de licencias X X X  

Resolución de éncargo X X X  

Resolución de incapacidades X X X  

Resolución de inscripción en carrera administrativa X X X  

Resoluciones de comisión al exterior X X X  

Oficios X X X  

SERIE: NOMINAS 
 

Listado de novedades X X X  X  

Lista de funcionarios X X X  X  Nómina X X X  X  

SERIE: AUTOLIQUIDACION DE SEGURIDAD SOCIAL  
____ ____ 

 

L:iguidación de EPS X X X  X  

Liquidación pensión X X X  X  Listado novedades definitivas X X X  X  

GRUPO DE SELECCIONÉ CMACITACION Y BIENESTAR SOCIAL
____ 

 

SERIE: CONCURSOS CARRERA ADMINISTRATIVA 
    

____ 
 

Listados de inscritos X X X  

Adm.: Valor Administrativo 
Legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
Hist.: Valor Histódco 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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MINISTERIO DE EDIJbACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CUADRO DE VALORÉS DE LOS DOCUMENTOS 
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL 

DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS 

NOMBRE DEPENDENCIA Adm. Legal Fiscal Técn. Hist. Cont. Finan. 
Listados de admitidos y rechazados x X. X  

Resultados de las pruébas y entrevistas X X X  

Listados de análisis de antecedentes admitidos x x x  

Acta final de cóncurs6 x x x  

Resolución final de elegibles x X X  

SERIE: EVALUACION DE DESEMPEÑO DE FUNCIONARIOS DEL MEN 
____ 

 

Informes estadísticos x  x  

Informes elección mejores funcionarios x  x  

GRUPO DE RElACIONES LABORALES Y ASESORIA 
SERIE: RECURSOS DE APELACION Y DE REPOSICION CON-  

TRA ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONARIOS 
____ Resolución X X X  

SERIE: CONCEPTOS JURIDICOS LABORALES 
Oficio de respuesta X X  

SERIE: DERECHOS DE PETICION ____ ____ 

Oficio de respuesta X X 1 X  

GkUPODECESANTIAS 
SERIE: LIQUIDACION DE CESANTIAS  

Formulario cesantía parcial X X X  X  

Formulario cesantía definitiva x x x  

Conciliaciones X X X  

SERIE: REPORTES DE CESANTIAS X X 1 X  

Adm.: Valor Administrativo 
Legal: Valor Legal 
Fiscal: Valor Fiscal 
Técn.: Valor Técnico 
l-list.: Valor Histórico 
Cont.: Valor Contable 
Finan.: Valor Financiero 
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