MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIES DOCUMENTALES:

MODELO 1: CORRESPONDENCIA GENERAL
MODELO 2: PROYECTOS DE INVERSION
- MODELO 3: CONTRATOS INTERGUBERNAMENTALES
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SERIE DOCUMENTAL: CORRESPONDENCIA GENERAL

MINISTERIO DE EDL _ACION NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION DISFOSICION
CODIGO SERIE / SUBSERIE ARCHIVO | ARCHIVO FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE Tipos documentales GESTION |CENTRAL|CT| M | E | S

00 [CORRESPONDENCIA GENERAL

01 CORRESPONDENCIA REC/BIDA Y Laviger- | 5 afios X 1 X | X |Culminada la vigencia, hacer una revision documento por
ENVIADA cia anual | Ver proce- documento para seleccionar lo que se elimina y lo que se
La relacionada con aspectos generales dimiento seguira conservando. Lo seleccionado para eliminar, se-
de la Oficina y que no tienen alguna re- guir fas instrucciones relativas que se encuentran al ini-
lacion con ninguna de tas Series Docu- cio de la Tabla de Retencién Documental, Lo selecciona-
mentales expuestas en la Tabla de Re- do para conservar, trasladarlo al Archivo Central para mi-
tencion del Ministerio de Educacién crofilmar,

Nacional.

02 CORRESPONDENCIA DERECHOS DE Lavigen- [ 1 afio X En el archivo de gestion permanecera la vigencia, trasla-
PETICION cia anual dar al Archivo Central para microfilmar.

La relacionada con derechos de peti-
¢idn y que no tienen refacién con nin-
guna Serie Documental.

o3 CORRESPONDENCIA INTERNA DEL Lavigen- | 1 afio X | X | X [Culminada la vigencia, hacer una revisién documento por
MINISTERIO DE EDUCACION cia anual documento para seleccionar lo que se elimina y lo que se
La correspondencia que no tiene ninguna seguira conservando. Lo seleccionado para eliminar, se-
reiacién con alguna serie documental. guir las instrucciones relativas que se encuentran al ini-
Cartas cio de la Tabla de Retencién Documental. Lo selecciona-
Memorandos do para conservar, trasladarlo al Archivo Central para mi-

‘ crofilmar.

04 CORRESFPONDENCIA Y CIRCULARES Lavigen- | 10 afios X | X | X |Las dependencias que generaron circulares antes de
Se refiere a las circulares que se gene- cial anual la fecha mencionada deberan seguir las instrucciones de
raron hasta el 4 de mayo de 1997, esta norma. Culminada la vigencia anual, trasladar al Ar-
Circtilares chivo Central para microfilmar,

La serie documental "CIRCULARES" en la actualidad es
generada por la Secretaria General, de acuerdo con la
Circular No. 32 de mayo 5/97.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S. SELECCION

Serie Documental; CORRESPONDENCIA GENERAL
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MINISTERIO DE ED. sACION NACIONAL | )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION DISPOSICION

CODIGO SERIE | SUBSERIE ARCHIVO | ARCHIVO FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE Tipos documentales GESTION|CENTRAL|CT| M | E | 8§
05 CORRESPONDENCIA DE LA SUPER- 1aflo | 1Dafios X | X | X |Archivada |a copia del acta de liquidacién, finalizado el

_|distintas dependencias del Ministerio.

VISION Y/O LA INTERVENTORIA DE Ver prace- afo la dependencia debera hacer una revisién documento

CONTRATOS , dimiento por documento a fin de eliminar los de cardcter informati-
La relacionada con la supervisién e ‘ vo. Lo seleccionado debera transferirise al Archivo Cen-
interventoria de contratos, convenios tral para microfilmar.

y 6rdenes de servicio que efecutan las

Se denomina "Correspondencia” a las comunicaciones escritas (oficios) recibidas o emitidas a nivel interno y externo del Ministerio
de Educacién Nacional, comunicaciones que no tienen relacién directa con Series Documentales expuestas en |a Tabla de Reten-
cién Documental en cada una de las dependencias.

La serie de "CORRESPONDENCIA", se ha clasificado por grupos, de acuerdo con la generalidad expuesta en las comunicaciones
tramitadas y generadas en las distintas oficinas del Ministerio.

Todas las oficinas del Ministerio deberén seguir las indicaciones aqui expuestas con el fin de proceder en cuanto al término de
Retencién, destino final y procedimiento a seguir con este tipo documental.

Se entiende la "vigencia anual" por el periodo del afio actual en que se esta generando la correspondencia.
Se entiende en la primera columna que el codigo sefialado pertenece a ia serie o subserie, de tal manera que cada dependencia,
codificara la serie o subserie colocando el cadigo de la dependencia responsable de la documentacioén de acuerdo al ejemplo dado.

L os cédigos de cada una de las dependencias se encuentran en las paginas iniciales de a Tabla de Retencién Documental.

EJEMPLO SERIE: CORRESPONDENCIA GENERAL EN LA DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE
510-01 CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA
510-02 : CORRESPONDENCIA DERECHOS DE PETICION
510-03 CORRESPONDENCIA INTERNA DEL MINISTERIO
510-04 CORRESPONDENCIA Y CIRCUALRES
510-05 CORRESPONDENCIA SUPERVISION O INTERVENTORIA CONTRATOS

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION Serie Documental: CORRESPONDENCIA GENERAL
S: SELECCION ) Pagina 2
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