T MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CUADRO DE VALORES DZ LOS DOCUMENTOS
GEMNERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL
DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS

NOMBRE DEPENDENCIA

Adm.

Legal

Fiscal

Técn.

Hist.

Cont.

Finan.

SECRETARIA GENERAL

SERIE: ACTOS ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Decretos del MEN

Resoluciones del MEN

Circulares del MEN

XX

xR

>[I

P Pad P

GRUPO DE YEEDURIA

SERIE: PROCESQOS DISCIPLINARIOS

Auto de asignacién proceso

Auto de avogque conocimiento

Auto de archivo

Informe de diligencias preliminares

Auto apertura investigacién disciplinaria

Auto de cargos

Memorial de descargos y pruebas

Aulo de decreto de pruebas

Informe de cierre de investigacién

Resolucién de sancidn

Oficio de notificacién

Resoluciones mediante las cuales se resuelven los recursos

Oficios

PP A S b g P b bod P 4 B4

P Pt Pt P B P Pt Bt B Pg B4 D B

P P B B Bl B P bqd b g b B b

GRUPG DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SERIE: MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DEL MEN

Informes de asesoria en la elaboracidn de manuales

Informes de implementacion de los manuales

Informes de seguimiento

Manuales de funciones

b P b B

HKPX|X[X

HK[XK[HIXK

Adm.: Valor Administrativo
Legal: Valor Legal

Fiscal: Valor Fiscal

Téen.: Valor Téenico

Hist.: Valor Histérico
Cont.. Valor Contable
Finan.: Valor Financiera

CUADRO DE VALORES DOCUMENTALES
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CUADRO DE YALORES DE LOS DOCUMENTOS
GENEZRADOS POR LA SECRETARIA GENERAL

DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS

NOMBRE DEPENDENCIA

Adm.

Legal

Fiscal

Hist.

Cont.

Finan.

Manuales de procedimientos

Informes finales sobre implementacion de los manuales

SERIE: ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL MEN

Estudios sobre la estructura organizacional del MEN

SERIE: PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MEN

x>y X%

XIX] X=X

GRUPQ COORDINACION DEL FONDO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

SERIE: CONVENIOS

SUBSERIE: CONVENIQ INCORPORACION DECRETO 196

|Convenic

*

SUBSERIE: CONVENIO ley 91/89

Convenio

b

SERIE: INFORMES

Informes del FOMAG al Consejo Directivo

XXl x| |x

XXl (X Ix

Informes del FOMAG al Ministerio de Hacienda

>|>

PSP I B I o

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANG

SERIE: INFORMES

P

DIYISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SERIE: CONTRATOS INTERGUBERNAMENTALES

Solicitud de contrato o de servicio

Términos de referencia

Perfil de profesionales

Subcontratos

Informes de actividades

Informes de interventoria

Certificados para el pago

PSP Ed bod b d b

XXX

P Bad Bad P ot o b

K REXR XX =

PP b g b b b

Adm_: Valor Administrativo
Legal: Valor Legal

Fiscal: Valor Fiscal

Técn.: Valor Técnico
Hist.: Valor Histérico
Cont.: Valor Contable
Finan.. Valor Financiero
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CUADRO DE YALORES DE LOS DOCUMENTOS
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL
DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS

NOMBRE DEPENDENCIA Adm. | Legal | Fiscal | Téen. | Hist. | Cont. | Finan.
Solicitud de compra X X X ' X X
Certificado de recibido a satisfaccion X X X X X
Solicitud de viaticos X X X X X
Plan de trabajo X X X X X
Ordenes de desembolso X X X X X
Cerlificado de cumplido de comisién X X X X X
Plan de inversion del anticipo X X X X X
Documentos legalizacioén del anticipo X X X X X
Acta de liquidacion X X X X X
Productos documentales generados por el contralo X X 1 X X X

GRUFO DE PRESUPUESTO _

SERIE: LIBROS DE PRESUPUESTO .

Libro de apropiacién X X X X X
Libro de controf de cuentas X X X X X
Libro de control de pago de contratos X X X X X
Libro de controf de reserva presupuestal X X X X X
SERIE: CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Certificados de disponibilidad presupuestal X X X X X
Informes de reserva presupuestal X X X X X
SERIE: INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL X X X X X
GRUPO DE CONTABILIDAD

SERIE: LIBROS DE CONTABILIDAD

Libro Mayor y Balances X X X X X
Libro Diario X X X X X
Libros' Auxiliares X X X X X
SERIE: COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

Adm.: Valor Administrativo
Legal: Valor Legal

Fiscal; Valor Fiscal

Técn.: Valor Técnico

Hist.: Valor Histérico
Cont.: Valor Contable
Finan.: Valer Financiero
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" Cont.: Valor Contable

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CUADRO DE VALORES DE LOS DOCUMENTOS
GENERADOS POR LA SECRETARIA GENERAL
DIVISIONES Y GRUPOS ADSCRITOS

Legal | Fiscal | Téen. | Hist. | Cont. | Finan.
X X

g
3

XK 1=

NOMBRE DEPENDENCIA

Comprobantes de contabilidad

SERIE: INFORMES FINANCIEROS

Balance general

|Estado de pérdidas y ganancias

Informe a la Contraloria General de ia Repiblica
informe a la Contaduria General de fa Nacidn
Conciliaciones bancarias

HK XK
bt Bt Pad B ad b
XKIx[X([>]x] 1>
RK x>

GRUPO DE TESORERIA

SERIE: COMPROBANTES DE PAGO

Comprobantes de pago, delegacién de pagos

Comprobantes de pago de némina

Comprobantes de pago EPS .
Comprobantes de pago de pension

Comprobantes de pago de impuestos

SERIE: INFORMES DE TESORERIA

SUBSERIE: BOLETIN DIARIO S

SUBSERIE: INFORME A LA DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
SUBSERIE: INFORME OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA
SUBSERIE: INFORME DE CUENTAS POR PAGAR

SERIE: CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES

P Pad Bl B
B ol B bl PP

P Pal Pt Pad B P B d B e b
PPt P B B P B g b b

XK KRR | > x

K[>
XX R

GRUPO DE ARCHIYO GENERAL, CORRESPONDENCIA Y DUPLICACIONES
SERIE: ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO DEL MEN

SERIE: CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA
SERIE: REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Registro de correspondencia recibida def MEN

Planillas de correo externo del MEN

x
b

X=X
P b

Adm.: Valor Administrative
Legal: Valor Legal

Fiscal: Valor Fiscal

Téen.: Valor Téenico -

Mist.: Valor Histérico CUADRO DE VALORES DOCUMENTALES
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Finan.: Valor Financiero
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CUADRO DE YALORES 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, MANTENIMIENTO,

TRANSPORTE Y YIGILANCQIA

SERIE! REGISTRO DE INGRESO Y SALIDA DE FUNCIONARIOS

SERIE: REGISTRO DE SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

SERIE: INVESTIGACION DE PERDIDAS

Informes

Oficios

SERIE: EXPEDIENTES DE VEHICULOS

Inventario del vehiculo

informes de mantenimiento

Acta de baja

X[ Xy x|

GRUPO DE ALMACEN

SERIE. COMPROBANTES DE ALMACEN

Entradas de elementos

Salidas de elementos

SERIE: INVENTARIOS DE ALMACEN

>[>x]x

GRUPO DE ADQUISICIONES

SERIE: PLAN DE COMPRAS DEL MEN X

P
x

SERIE. COMPROBANTES DE COMPRA Y ADQUISICION

Ordenes de compra

Ordenes de servicio

Ordenes de trabajo

X >
XXX
XX

KX

Adm.: Valor Administrativo
Legal: Valor Lega!

Fiscal: Valor Fiscal

Técen.: Valer Técnico
Hist.: Valor Histérico
Cont.: Valor Contable
Finan.: Valor Financiero

CUADRO DE VALORES DOCUMENTALES
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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.

DIVISION DE PERSONAL

SERIE: CORRESPONDENCIA GENERAL

Ver la TRD general modelo 1 en las pa

ginas-verdes

GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL

SERIE: HOJAS DE VIDA DE FUNCIONARIOS

Resolucidn de nombramiento

Comunicacion aviso de nembramiento

Acta de posesion

Resolucion de vacaciones

Resolucion de licencias

Resolucidn de encargo

Resolucion de incapacidades .

Resolucion de inscripcion en carrera administrativa

Resoluciones de comisién al exterior

Oficios

Pl Pt Pt B B B g o b B

SERIE: NOMINAS

Listado de novedades

Lista de funcionarios

Ndmina

PSP P I P b g B b P B g o By

SERIE: AUTOLIQUIDACION DE SEGURIDAD SOCIAL

L.iquidacion de EPS

Liguidacién pensién -

Listado novedades definitivas

P B ol B o o o B P2 b b4 B bod g od B 24 B

Pt Pt Pt I P P

> [¢| ¢

KX X

GRUPO DE SELECCION, CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL

SERIE; CONCURSOS CARRERA ADMINISTRATIVA

Listados de inscritos

Adm.: Valor Administrativo
Legal: Valor Legal

Fiscal: Valor Fiscal

Téen.: Valor Técnico

Hist.: Valor Histérico
Cont.: Valor Contable
Finan.: Valor Financiero
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MINISTERIO DE EDUEACION NACIONAL

=
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CUADRO DE YALORES DE LOS DOCUMENTOS
GENZRADOS 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 enirevistas X X X
Listados de anélisis de antecedentes admitidos X X X
Acta final de concurso X X X
Resolucion final de elegibles X X X
SERIE: EVALUACION DE DESEMPENQ DE FUNCIONARIOS DEL MEN
-|{Informes estadisticos X X
Informes eleccion mejores funcionarios X X
GRUPO DE RELACIGNES LABORALES Y ASESORIA
SERIE: RECURSOS DE APELACICN Y DE REPOSICION CON-
TRA ACTOS ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONARIOS
Resolucion . X X X .
SERIE: CONCEPTOS JURIDICOS LABORALES
Oficio de respuesta X X
SERIE: DERECHOS DE PETICION
Oficio de respuesta X X
GRUPOQ DE CESANTIAS _
SERIE: LIQUIDACION DE CESANTIAS
Formulario cesantia parcial X X X X
Formulario cesantia definitiva X X X X
Conciliaciones X X X X
SERIE: REPORTES DE CESANTIAS X X X X

Adm.; Valor Administrativo
Legal: Valor Legal

Fiscal: Valor Fiscal

Técn,: Valor Técnico
Hist.: Valor Histérico
Cont.: Valor Contable
Finan.: Valor Financiero
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