
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

COMPILACION DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 

DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTO ACTO ADMINISTRATIVO DESPACHO DEL MINISTRO  Documentos técnicos del Plan Nacional Decenal Ley 115/94 - Dec. 1719/95 Plan Nacional Decenal de Educación Ley 115/95 - Dec. 1719/95 Memorias de los foros del. Plan Nacional Decenal Ley 115-94 - Dec. 1719/95 Informes del Plan Nacional Decenal de Educación Ley 115-94 - Dec. 1719/95 Actos de comités directivos del Ministerio de Educación Nacional Decreto 1953/94 Directivas Ministeriales Decreto 1953/94 Actas con Fecode Decreto 1953/94 Discurso de¡ Ministro de Educación Nacional Decreto 1953/94 Memorias del Ministerio de Educación Nacional Decreto 1953/94 OFICINA DE CONTROL INTERNO  Informes de Gestión Institucional Decreto 1953/92 Indicadores de Gestión Desempeño y Productividad Decreto 1953/92 OFICINA JURIDICA 
* Informe de los Comités Por delegación del Ministrd Conceptos Jurídicos Externos o Internos Decreto 1953/94 GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES  Contestación de Demandas Cód. Contenc. Administ., Cód. Proced. Civil Auto admisorio de la demanda Cód. Contenc. Administ., Cód. Proced. Civfl 

GRUPO DE CONTRATOS 

 Extracto Unico de Publicación en Diario Unico de Contratación Publica Resolución 840/95 Convenio Inter Administrativo Resolución 840/95 0 Contratos 
Resolución 840/95 Oficios aprobación póliza contrato y designación interventor o supervisor, contrato o convenio Ley 80 de contratación GRUPO DE ASESORIA JURIDIQA Y ASUNTOS GENERALES 

 Resoluciones de aprobación o refrendación del doble tiempo de la docentes Resolución 707/96 Resoluciones de reinscripción de docentes al escalafón Resolución 707/96 Resoluciones de apelaciones interpuestos por docentes Estatuto docente 2277/79 Copias Resoluciones de autorización  de Tarieta  Profesional Ley 51/75, Ley 25/85,Ley 20/91 OFICINA DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION 
 Certificado de convalidación de estudios en el exterior Convenios con distintos Paises Copias Resoluciones de Planteles de Educación Preescolar, Básica y Media Decreto 525/90, Ley 115/94 
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MINISTERIO DE  E / 

TABLA DE RETEIj 

COMPILACION DE NORMAS PA EÑTOS 
DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTO ATIVO OFICINA DE INSPECCION Y VIGILANCIA Y CALIDAD DE LA EDUCACION 

 Informe de Investigación uecreto OZOFSU, Ley 115/94 GRUPO DE COMUNICACIONES 
 Boletines de prensa Resolución 1680/95 GRUPO DE INVESTIGACION PEDAGOGICA DE LA EDUCACION  Proyectos de investigación Resolución 1680/95 Informes e indicadores de logro Resolución 1680/95 GRUPO DE LA FORMACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 
 Publicaciones y documentos de formación a los educadores Resolución 1680/95 Documentos de Trabajo Internos Resolución 1680/95 GRUPO DE PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 
 Metodología y Lineamientos de Proyectos Educativos Resolución 1680/95 Investigación de Proyectos Educativos Resolución 1680/95 Informes de Desarrollo de Proyectos Educativos Resolución 1680/95 GRUPO USQ DE MATERIALES Y MEDIOS E INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION 
 Informes de asistencia técnica a bibliotecas de Secretarias de Educación Resolución 1680/95 Documentos de Investigación y Estudio Resolución 1680/95 GRUPO DE ATENCION AL DOCENTE Y EVALUACION DE OBRAS 
 Conceptos de las obras y actas de evaluación de obras Resolución 1680/95 Certificado de Ascenso Escalafón Decreto 1953/94 - Res; 1680/95 GRUPO DE ESTANDARES Y EVALUACION DEL LOGRO ACADEMICO Y FACTORES ASOC. 
 Lineamientos de] sistema de evaluación de los estudiantes de básica primaria Resolución 1680/95 GRUPO DE ESTANDARES Y EVALUACION DE DOCENTES 
 Lineamientos para concursos de docentes y directivos docentes Resolución 1680/95 Criterios técnicos para concursos de docentes y directivos docentes Resolución 1680/95 Conceptos Jurídicos para concursos de docentes y directivo docentes 

- Resolución 1680/95 GRUPO DE ESTANDARES Y EVALUACION DE TEXTOS Y MATERIALES EDUCATIVOS 
 Términos de referencia 

Resolución 1680/95 Guias, circulares e instructivos 
Resolución 1680/95 GRUPO DE ESTANDARES DE PLANTA Y DOTACION FISICA DE INSTITUCIONES EDUCAT. 

 Documentos técnico para la evaluación de la planta, dotación física de instituciones educativas Resolución 1680/95 Informes para la evaluación de planta, dotación física de instituciones educativas Resolución 16M!
______l 

GRUPO DE ESTANDARES Y EVALUACION DE LA ADMINISTRACION Y GESTION ESCOLAR 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

COMPILACION DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 
DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTO ACTO ADMINISTRATIVO Indicadores del Programa Nacional de Incentivos para docentes e instituciones educativas Resolución 1680/95 Resolución reglamento Programa Nacional de Incentivos para docentes e instituciones educativas Resolución 1680/95 Documentos técnicos Programa Nacional de Incentivos para docentes e instituciones educativas Resolución 1680/95 Documentos técnicos para la evaluación de la gestión escolar Resolución 1680/95 GRUPO DE PROGRAMAS  Políticas, Programas para la juventud Resolución 1680/95 Lineamientos conceptuales y metodológicos para la juventud Resolución 1680/95 Publicaciones, Programas para la juventud Resolución 1680/95 Documentos técnicos, programas para la juventud Resolución 1680/95 Informes, programas para la juventud Resolución 1680/95 GRUPO DE EVALUACIÓN Y CONTROL  Informes de evaluación Resolución 1680/95 Informes de Gestión Resolución 1680/95 Informes de programas de vicejuventud Resolución 1680/95 Informes de seguimiento Resolución 1680/95 GRUPO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL  Informes de participación interinstitucional sobre juventud Resolución 1680/95 Documentos técnicos de participación interinstitucional sobre juventud Resolución 1680/95 Informes de acuerdos de coordinación interinstitucional sobre juventud Resolución 1680/95 Actas de acuerdos de coordinación interinstitucional sobre juventud Resolución 1680/95 

SECRETARIA TECNICA 

 Documentos del Plan Indicativo del Sector Educativo Decreto 1953/94 UNIDAD DE PROYECTOS DE CREDITO EXTERNO 
 Planoperativo anual de recursos de créditos externos Resolución 1680/95 Fichas EBI generales del plan operativo anual de recursos de créditos Resolución 1680/95 Orden de desembolso 

Resolución 1680/95 Proyectos coofinanciados del plan anual de recursos de créditos Resolución 1680/95 proyectos no coofinanciados del plan cooperativo anual de recursos de créditos Resolución 1680/95 Términos de referencia de contratos consultores de los -U.P.C.E. Resolución 1680/95 Contratos consultores de la U.P.C.E. 
Resolución 1680/95 Inventarios de la U.P.C.E. 
Resolución 1680/95 Estados de conciliaciones de los créditos de solicitudes de retiro fondos Banco Mundial Resolución 1680/95 Reportes de gastos al BIRF. 
Resolución 1680/95 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

COMPILACION DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 
DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTO ACTO ADMINISTRATIVO 

Informes financieros de los créditos Resolución 1680/95 
Certificados de Disponibilidad Presupuestal de la U.P.C.E. Resolución 1680/95 
Comprobantes de contabilidad de la UP.C.E. Resolución 1680/95 
Libros de la contabilidad de la U. PCE. Resolución 1680195 
Informes financieros de los programas Resolución 1680195 
Proyectos de los contratos de crédito externo Resolución 1680/95 
Certificados de cumplimiento de la U.P.C.E. Resolución 1680/95 
Estudio mensual de gastos de los proyectos Resolución 1680/95 DIRECCION DE PLANEACION  Actas comité interno presupuesto Resolución 29/92 
Informes ejecutivos y de ajustes al presupuesto Resolución 29/92 Proyecto de¡ presupuesto Decreto 1953/94 GRUPO DE ANALISIS SECTORIAL  Listados e informes estadísticos de la educación Resolución 1680/95 Documentos técnicos estadísticos de la educación • Resolución 1680/95 GRUPO DE PLANES Y PROGRAMAS  Conceptos técnicos sobre aplicación de metodológias Resolución 1680/95 Manual de indicadores de evaluación y seguimiento de planes, programas y proyectos Resolución 1680/95 Manual de procedimientos de evaluación seguimiento de planes, programas y proyectos Resolución 1680/95 Informes de asistencia técnica de evaluación y seguimiento de planes, programas y proyectos Resolución 1680/95 Ficha de proyectos de recursos ley 21/82 Resolución 1680/95 Listados de solicitudes de recursos de ley 21/82 Resolución 1680/95 Listado de asignaciones de recursos de ley 21/82 Resolución 1680/95 Resoluciones de recursos de ley 21/82 Resolución 1680/95 Ficha presupuesto inversión Ministerio de Educación Nacionaly entidades adscritas Resolución 1680/95 Proyecto presupuesto inversión Ministerio de Educación Nacional y entidades adscritas Resolución 1680/95 Concepto de viabilidad presupuesto de inversión Ministerio de Educación Nacional Resolución 1680/95 
GRUPO FINANCIERO Y DE COSTOS 

 

Proyecto de trasferencia presupuestal de¡ situado fiscal Resolución 1680/95 Resolución es de¡ presupuesto de¡ situado fiscal Resolución 1680/95 Convenios con entidades territoriales, nominas pensionados Resolución 1680/95 Resoluciones de asignación de recursos de pensionados nacionalizados Resolución 1680/95 
DIRECCION DE SERVICIO TECNICOS 
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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

COMPILACION DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 
DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTO ACTO ADMINISTRATIVO Proyectos de desarrollo informático del Ministerio de Educación Nacional Resolución 1953/94 piagnósticos del desarrollo informático del Ministerio de Educación Nacional Resolución 1953/94 Términos de referencia del desarrollo informático del Ministerio de Educación Nacional Resolución 1953/94 Informes del desarrollo informático del Ministerio de Educación Nacional Resolución 1953/94 Diagnostico de asesoría a Secretarias de Educación Decreto 2886/94 Conceptos de asesorías a Secretarias de Educación Decreto 2886/94 Documento final de asesorías Decreto 2886/94 DIRECCION DE APOYO A LA ADMINISTRACION EDUCATIVA  Contratos de Comodato de establecimientos educativos Normatividad del I.C.C.E y MEN GRUPO DE DESCENTRALIZACION  Actas de certificación y entrega de la educación a entidades territoriales Ley 60/93 - Decreto 2886/94 - Decreto 1060/95 Plan de la descentralización de la educación a entidades territoriales Ley 60/93 - Decreto 2886/94 - Decreto 1060/95 SECRETARIA GENERAL 

 Resoluciones actos administrativos del Ministerio de Educación Nacional Decreto 1953/94 Circulares actos administrativos del Ministerio de Educación Nacional Decreto 1953/94 Decretos actos administrativos del Ministerio de Educación Nacional Decreto 1953/94 
GRUPO DE VEEDURIA 

 Auto de asignación procesos disciplinarios Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Auto de avogue conocimiento Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Auto de archivo 
Resolución 1680/95 Informe de diligencias preliminares Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Auto apertura investigación disciplinaria Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Auto de cargos 

Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Memorial de descargos y pruebas Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Auto de decreto de pruebas 
Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Informe de cierre de investigación Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Resolución de Sanción 
Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Oficio de Notificación 
Resolución 1680/95 - Ley 200/95 Resoluciones mediante las cuales se resuelven los recursos Resolución 1680/95 - Ley 200/95 GRUPO DE PRESUPUESTO 

 Comprobante de pago 
Decreto 1953/94 Certificado de Disponibilidad 

Ley Gral de Presupuesto - Dec. 1953/94 Informes de Ejecución presupuestal 
Resolución 840/96 
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MINISTERÍO DE ÉÓUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

COMPILACION DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 
DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTO ACTO ADMINISTRATIVO 

Grupo de seguridad industrial y servicio general  GRUPO DE TRANSPORTE  Inventario de¡ vehículo Resolución 1680/95 Informes de mantenimiento Resolución 1680/95 Resolución de alta Resolución 1680/95 
Resolución de baja Resolución 1680195 Acta de baja Resolución 1680/95 GRUPO DE CONTABILIDAD  Comprobantes de contabilidad Resolución 840/96 
Informes financieros Dec. 1953/94 - Res. 1680/95 - Res. 840/96 GRUPO DE TESORERIA Resolución 840/96 Certificado de ingresos y retenciones Decreto 1953/94 - Res. 840/96 GRUPO DE ARCHIVO GENERAL, CORRESPONDENCIA Y DUPLICACIONES  Actas del Comité de Archivo Resolución 1685/95 
GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL 

 Resolución de nombramiento de funcionarios Resolución 1680/95 - Ley 29/89 Comunicación aviso de nombramiento de funcionarios Resolución 1680/95 - Ley 29/89 Resolución de vacaciones de funcionarios Resolución 1680/95 - Ley 29/89 Resolución de licenciá de funcionarios Resolución 1680/95 - Ley 29/89 Resolución de encargo de funcionarios Resolución 1680/95 - Ley 29/89 Listado de novedades de nominas Resolución 1680/95 - Ley 29/69 Lista de funcionarios Resolución 1680/95 - Ley 29/89 Nomina Resolución 1680/95 - Ley 29/89 GRUPO DE RELACIONES LABORALES Y ASESORIAS 
 Resolución resolviendo recursos de apelación y reposición Resolución 840/96 Oficio de respuesta, conceptos jurídicos laborales Resolución 840/96 Oficios de respuesta dereóho de petición Resolución 840/96 

GRUPO DE CESANTIAS 

 Formulario cesantía parcial Resolución 6818/96 Formulario cesantía definitiva Resolución 6818/96 Conciliaciones de cesantias Resolución 6818/96 Reportes de cesantías Resolución 6818/96 
GRUPO DE ALMACEN 
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MINISTERIO DE ÉDUCACION NACIONAL 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

COMPILACION DE NORMAS PARIS LA ELABORACION DE DOCUMENTOS 

& 4 

DEPENDENCIA / NOMBRE DOCUMENTQ ACTO ADMINISTRATIVO Comprobañtes de entrada de elementos Resolución 5343/95 - Ley 42/93 Comprobantes de salida de elementos Resolución 5343/95 Inventario de elementos Resolución 5343/95 - Ley 42/93 Informe de almacén a la Contraloría Ley 42/93 CONTRATOS INTERGUBERNAMENTALES  Solicitud de contrato o de servicio Decreto ley 1050/68 Términos de referencia Decreto ley 1050/68 Perfil de profesionales Decreto ley 1050/68 Subcontratos Decreto ley 1050/68 Informes de actividades Decretó ley 1050/68 Informes de Interventoria Decreto ley 1050/68 Certificados para el pago Decreto ley 1050/68 Solicitud de compra Decreto ley 1050/68 Certificado de recibido a satisfacción Decreto ley 1050/68 Solicitud de viáticos Decreto ley 1050/68 Plan de trabajo Decreto ley 1050/68 Certificado de cumplido de comisión Decreto ley 1050/68 Ordenes de desembolso Decreto ley 1050/68 Plan de inversión del anticipo Decreto ley 1050/68 Documento legislación de¡ anticipo Decreto ley 1050/68 Actas de liquidación Decreto ley 1050/68 Investigaciones, memorias finales, documentos de avance, estudios de investigación, productos generados 
en los Contratos lntegubernamentales Decreto ley 1050/68 PROYECTOS DE INVERSION DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL ________________________________ Proyectos de inversión Ley 38/89 - Ley 111/96 Program••ación de los proyectos Ley 38/89 - Ley 111/96 Informes de gestión de los proyectos Ley 38/89 - Ley 111/96 Informes de evaluación de los proyectos Ley 38/89 - Ley 111/96 Documentos técnicos de los proyectos Ley 38/89 - Ley 111/96 
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