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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL MINISTRO
CODIGO: 1000

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEN PROCEDIMIENTO

ARCHIVO ~ ARCHIVO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico  Medio Electrénico GESTION  CENTRAL

CT E MT S

1000 3 W ACTAS . »
Se conservan los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas en el comité

para garantizar el funcionamiento y cumplimiento de las metas del Ministerio de Educacion

Nacional, por lo cual son de caracter reservado.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir|

v Qitacién a comité directivo Outlook PDF dela l]l_tim_a acta de Ia_vigencia. se transfier(-; 'al Arcl?i\{o Central_y_se_digi_t’aliza dando alcance]

SGDEA alos criterios establecido en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;

. Acta de reunién PAPEL PDF cumpli_do e’l tiempo de pg(manencia en g! archivo_ central, gl Grup_o de Gestion Documental
garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los

v Control de asistencia PAPEL PDF atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,

originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las decisiones

aprobadas por el comité directivo en cumplimiento de la misionalidad del Ministerio de

Educacion Nacional.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008

de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a

largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

25 [] ACTAS DE COMITE DIRECTIVO 4 6 X X

1000 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

v Derecho de peticion PAPEL| SGDEA PDF
v Respuesta al derecho de peticién PAPEL| SGDEA PDF Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde el Despacho del Ministro en relacién
alos temas de su competencia que no corresponden a ningin tramité o proceso que se lleve|
en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

1000 56 W MEMORIAS . . . B _ .
Esta subserie contiene el documento que recopila la gestion realizada por el ministro o

ministra durante su periodo de administracion.

1 [] MEMORIAS DEL MINISTRO (A) 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a partir|
de la entrega del libro a la administracion, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

v Memoria del ministro (a) LIBRO dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental realizara la digitalizacion de los libros con fines de consulta, el documento fisico
se conservaré totalmente, ya que es fuente de investigacion e historia por contener
informacién relacionada con la gestién realizada por el ministro o ministra de un periodo
determinado.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

L
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL MINISTRO

CODIGO: 1000
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;?NSAI(EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETIE RETIE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
1000 80 Il REQUERIMIENTOS Esta subserie contiene las solicitudes realizadas por el congreso para la participacion en la
revision de la normatividad que corresponda al sector educacion con sus respectivas
. respuestas.
2 [J REQUERIMIENTOS AL CONGRESO DE LA REPUBLICA 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir|
dela al dltimo r imiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Citacién al debate de control politico Outlook PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
SGDEA digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,
v Cuestionario proposicion Outlook PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
SGDEA inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
el andlisis realizado por el MEN en el marco de la normatividad que pueda afectar el sector
" . Outlook N
v Respuesta al cuestionario SGDEA PDF educacion.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Comunicaciones oficiales PAPEL | Outlook PDF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
SGDEA Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
1000 80 Il REQUERIMIENTOS
4 [] REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 9 X X Esta subserie contiene las solicitudes generales o puntuales realizadas por los entes de
control al Desp. ) y las respectivas .
- o SGDEA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir|
v Solicitud o requerimiento PAPEL Outlook PDF de la al altimo imiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
o digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
¥ Respuesta al requerimiento PAPEL | SGDEA PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
Outlook de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
ir il originalidad, fiabili y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los requerimientos realizados por las entidades de control, en los cuales se da respuesta y
se anexan los soportes que dan sustento al requerimiento, garantizando la transparencia en
la ejecucion de los procesos del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL ﬂ / o ret-
E| ELIMINACION FIRMA (o "'/
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA S —

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS INTERNACIONALES

CODIGO: 1100
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P J———
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
1100 6 W ALIANZAS ) : ) )
Las alianzas de cooperacion son documentos en los cuales se definen las estrategias de
1 [J ALIANZAS DE COOPERACION 2 8 X X trabajo colaborativo entre actores que participan en calidad de socios pares y en pro de
L . . alcanzar un propdsito comun. Esto implica compartir responsabilidades y riesgos, asi como
v Identificacién de necesidades PAPEL | SharePoint XLSX potenciar sus capacidades, recursos y aportes para alcanzar mayores impactos o
v Acta de reunién PAPEL resultados. ) ) . )
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Control de asistencia PAPEL partir de la finalizacién de las actividades de la alianza, se transfiere al Archivo Central y se
+ Inventario de oferta clasificada PAPEL digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Propuesta de la alianza PAPEL de Gestion Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
v Conceptos PAPEL evidencia de las alianzas realizadas para el intercambio de conocimiento y practica
Instrumento de cooperacién (Cartas de intencion, académica de acuerdo con lo establecido en el Decreto 393 de 1991.
v memorando de entendimiento, convenios, contratos, PAPEL Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
protocolos) acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Alianza de cooperacién PAPEL
v Informe de acompafiamiento PAPEL
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
1100 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 XX Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
v Derecho de peticién PAPEL| SGDEA PDF ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL| SGDEA PDE Una’vgz cumplido el uempq’de retencllon en el Archivo F:le Gestion gl cual se contara‘a‘palmr
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional y el 100% de aquellos que den respuestas en torno a los derechos humanos,
ya que refleja las respuestas dadas desde la oficina de cooperacién y asuntos
internacionales en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos,
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
1100 45 W INFORMES
. Los informes de gestidon son documentos con informacion estructurada que se genera
14 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X periédicamente y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Informe de gestion Outlook PDF partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Comunicaciones oficiales PAPEL| Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
SGDEA eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COOPERACION Y ASUNTOS INTERNACIONALES

CODIGO: 1100
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI":ﬁ\ISAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P J——— PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
1100 65 M PROCESOS
2 8 X X Contiene los documentos que soportan las actividades desarrolladas para recibir bienes en
4 [J PROCESOS PARA RECIBIR BIENES EN DONACION donacion, que aportaran para el cumplimiento de los objetivos del MEN.
v Carta de ofrecimiento PAPEL | SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
» partir de la emisién del certificado de donacion, se transfiere al Archivo Central y se
v Carta de aceptacion PAPEL | SGDEA PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Concepto PAPEL | SGDEA PDF digitalizgx?ién del AGN; cumplidlo el tiempo de permanencia en el an?hivo central, el Grupo
o » ) de Gestion Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
v Certificacion de valoracion de los bienes PAPEL | SGDEA PDF posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original, dado
v Rut Donante PAPEL | SGDEA PDF que el contenido de los documentos son fuente de’investigacién. )
» . Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Acta o contrato de donacion (escritura) PAPEL | SGDEA PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
v Priorizacién de la donacién PAPEL | SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Verificacion y recibo a satisfaccién de bienes PAPEL | SGDEA PDF
v Acta de entrega de la donacién PAPEL | SGDEA PDF
v Certificado de donacién PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
1100 72 [l PROYECTOS
Contiene los documentos que evidencian las gestiones realizadas para obtener recursos
7 [J PROYECTOS DE COOPERACION 2 8 X X financieros y técnicos que permitan apoyar los proyectos estratégicos planteados en el
MEN para el cumplimiento de sus metas.
v Solicitudes de cooperacién SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Acta de reunién PAPEL PDE partir del |nform_e flpal del proy§cto. se trans’flere al Arghlvo Ct’an_tral y se d_lglta!lza _d’ando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Control de asistencia PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Respuesta de la cooperacion SGDEA PDF Doclumental digitalizg el 100% de Ilos’(:!ocumentos con finE§ ge consulta, posteriormgnte se
realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original, dado que el contenido de
v Proyecto PDF los documentos son fuente de investigacion.
v Agenda de la reunion PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
. acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
v Memorias del encuentro Outlook PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Informe de ejecucién PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CODIGO: 1200

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCI SERI o . o ARCHIVO  ARCHIVO
A E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL

1200 3 W ACTAS

CT E MT S

| Las actas del comité de comunicaciones contienen las decisiones tomadas para el

1 [J ACTAS DE COMITE DE COMUNICACIONES 2 8 X X adecuado uso y manejo de las publicaciones o comunicaciones internas y externas del
MEN.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta
SGDEA que contiene las decisiones del comité en relacién con el adecuado uso y manejo de las
publicaciones o comunicaciones que seran divulgadas en los diferentes canales del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Citacion al comité Outlook PDF

v Acta de reunién PAPEL

v Control de Asistencia PAPEL

1200 21 M CERTIFICADOS
Los certificados de ISBN son documentos en los cuales se pueden consultar los nimeros
9 [J CERTIFICADOS ISBN 1 4 X de ISBN asignados para las publicaciones que se emiten desde el MEN.

v Solicitud de ISBN Outlook PDFE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del ltimo certificado de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el

v Factura PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
WEB Camara de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo

v Certificado ISBN Colombiana PDF establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
del Libro 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que los ISBN son asignados a cada una
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE de las publicaciones realizadas por el MEN, las cuales se encuentran en el Centro
Documental. Ley 98 de 1993 articulo 11 y 15 paragrafo 2.

1200 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contaré a
partir del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
igitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la
produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la
memoria institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la oficina asesora de
comunicaciones en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningiin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestién Documental realizara la eliminacion por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizaré el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015.

v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CODIGO: 1200
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI::%SAI(EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCI SERI . > ARCHIVO  ARCHIVO
A £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
1200 45 Il INFORMES
14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 X Los_ !nf_ormes de gestién son documentos con |nforme_10_|on estructurada que se genera
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.
. SGDEA Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
Inform n PDF N S . . N . ! . .
v orme de gestio Outlook partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
1200 60 W PLANES
20 ] PLANES ESTRATEGICOS DE COMUNICACIONES 2 8 X X Los planes estratégicos de comunicaciones son documentos en los cuales se realiza la
> > planeacion y la definicion de estrategias para el adecuado manejo de las publicaciones
v Plan estratégico de comunicaciones WEB - MEN PDF internas y externas que se realizan en el MEN, para las divulgaciones de todos los temas

en los cuales participa y requieren ser comunicados, por los diferentes canales.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del ultimo plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene
las estrategias y politica de comunicacién implementadas por el MEN para la
administracion.

Decreto 612 de 2018 de la Funcién Publica, en el cual se establecen las directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio
de Educacién Nacional.

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMUNICACION INTERNA

CODIGO: 1201

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'SF;%SA'S'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCI SERI o . o ARCHIVO  ARCHIVO
A E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

1201 44 B INDICADORES Los indicadores de gestion son las matrices en las cuales se lleva el control de la gestion
prestada en relacion con el proceso de comunicaciones.
1 ] INDICADORES DE GESTION 1 4 X Una_ vez cur’np_)lido el ti(_empo de _retem_:ién enel A_rchivo de G_estién, el cual se Qontaré_ a
partir de la tltima matriz de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Indicadores de gestién de medios internos de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
SiG PDF - XLSX eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son insumo para los
informes de gestion en relacion con las estadisticas que se obtienen de estos.
La subserie publicaciones de piezas comunicativas, contienen los documentos que se
1201 73 B PUBLICACIONES desarrollan desde el grupo de comunicaciones para la divulgacién de informacion de
interés para el MEN.
4 [J PUBLICACIONES DE PIEZAS COMUNICATIVAS 1 9 X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la ultima publicacion realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central;

v Solicitud de piezas de disefio Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental

seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para
Piezas de Comunicaciones(Poster e-mailing, mensajes Microsoft IPG - JPEG - conservar como parte de la memoria institucional y asi conocer como se llevan las
v en carteleras electrénicas, wallpaper, noticias en el SharePoint - | TIFF - MPEG - publicaciones de comunicaciones internas del MEN, los documentos o archivos
Boletin institucional y en intranet) NAS MP4 - AVI - PPT seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo
Publicacién y divulgacion de las piezas de estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental

v comunicaciones WEB - MEN PDF realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

v Reporte de seguimiento XLSX Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la
totalidad de archivos creados en la vigencia.

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL SwueEs DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S| SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogot4 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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1202 13 Il BASES DE DATOS
6 [] BASES DE DATOS PERIODISTAS 1 9 X

v Base de datos de periodistas SENDINBLUE XLSX
v Comunicaciones oficiales PAPEL | Outlook SGDEA PDF

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Las bases de datos de periodistas son matrices en las cuales se registran los datos de los
periodistas que hacen parte de las actividades que se desarrollan en el MEN.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se cuenta a
partir del cierre de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene
informacion de caracter investigativo por los datos de los periodistas que hicieron parte del
MEN durante la vigencia.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

1202 44 Il INDICADORES

1 [] INDICADORES DE GESTION 1 4 X

v Indicadores de gestién de medios externos SIG PDF - XLSX

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

Los indicadores de gestion son las matrices en las cuales se lleva el control de la gestion
prestada en relacion con el proceso de comunicaciones.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la tltima matriz de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son insumo para los
informes de gestion en relacién con las estadisticas que se obtienen de estos.

1202 73 Il PUBLICACIONES

v Solicitud de piezas de disefio Outlook PDF

. . ) . JIPG - JPEG -
Mensaje y/o Contenido para medios (Boletin de prensa, Audio -Video | TIFF - MPEG -

cuestionarios, entrevistas) MP4 - AVI - PPT

WEB - MEN
Radio - Prensa | JpG - JPEG -
v Publicacién y divulgacion de los contenidos para medios TV - Revista TIFF - MPEG -
Redes sociales | MP4-AVI-PPT

Newtenberg

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook
SGDEA PDF

1 [] PUBLICACIONES DE CONTENIDOS PARA MEDIOS 1 9 X

La subserie publicaciones de contenidos para medios, contienen los documentos para la
divulgacion de mensajes que requieren ser publicados por el MEN.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la tltima publicacion realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional ya que estos daran a
conocer como se hacian las publicaciones en los medios que se contaban en cada
vigencia, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original.
Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
se escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la
totalidad de archivos creados en la vigencia.

FIRMA

[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL

CT| CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT) MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre 2023
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CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION Dlsiﬁ\‘SAIEION
BEPENGENGE EER] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT. EETTVE) FEErTVE PROCEDIMIENTO
A SUBSERIE Fisico Medio Electré GESTION  CENTRAL CT E MT S
1203 44 M INDICADORES Los indicadores de gestién son las matrices en las cuales se lleva el control de la gestion
prestada en relacién con el proceso de comunicaciones.
1 [J INDICADORES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la dltima matriz de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Indicadores de gestion de medios digitales SIG PDF - XLSX tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF la _el_iminacién por medit_) de’picado para los documentos fisicos y con el apoyo dela
Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son insumo para los
informes de gestién en relacién con las estadisticas que se obtienen de estos.
1203 73 [l PUBLICACIONES
R La subserie publicaciones de contenidos para pagina web del MEN, contienen los
2 O PUBLICACIONES DE CONTENIDOS PARA PAGINA 1 9 x_|documentos para la divulgacion de diferentes contenidos que requieren ser publicados
WEB DEL MEN por el MEN.
v Solicitud de publicacién en la pagina web Outlook PDF Ung vez cum;_)lido el ti_emp_q de ret_encién en el Archivo de Ges_tién, el cual_ se contaraAa
partir de la ultima publicacion realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central ;
IPG - JPEG - cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Piezas comunicativas TIFF - MPEG - Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
MP4 - AVI - PPT aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional ya que da cuenta de las
PDF - JPG - contenidos que se publicaban en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
PNG IPG - JPEG - conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se
v Piezas gréaficas TIFF - MPEG - dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el
MP4 - AVI- PPT Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
JPG - JPEG - de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos.
v Publicacion y divulgacion de los contenidos WEB - MEN | TIFF-MPEG - Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
MP4 - AVI- PPT se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la
totalidad de archivos creados en la vigencia.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF

SGDEA
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BEFENGENC EER SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEETVE T PROCEDIMIENTO
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1203 73 Il PUBLICACIONES L beri blicaci d d " al X los d
a subserie publicaciones de contenidos para redes sociales, contienen los datos
3 O ;g?:ll‘/l_\ié(S;IONEs DE CONTENIDOS PARA REDES 1 9 X |relacionados mensajes que requieren ser publicados por el MEN.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Solicitud de piezas de disefio Outlook PDF partir de la ultima publicacién realizada por el grupo, se transfiere al Archivo Central;
. . . cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Parrillas de mensajes para redes sociales (eventos, PDF - JPG - | JPG - JPEG - Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v boletines de prensa, agendas, temas de actualidad del PNG - MP4 - e aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
MEN) AVI - MOV archivos seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o
PDF - JPG - archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
. e JPG - JPEG - conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
v Piezas gréficas PNG - MP4 - | TIFF - MPEG - L N A . N
AVI-MOV | MP4-AVI-PPT Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electronicos.
+ Publicacion v divulaacion de | cenid Redes ﬁ;‘::ﬂi‘é% Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
ublicacion y divuigacion de os contenidos sociales MP4 - AVI - PPT se escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la
totalidad de archivos creados en la vigencia.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
Outlook
NVENCIONE:!
ce e FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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1300 3 W ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
. Institucional Gestién y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo
29 O ACTAS DE~COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y 1 9 X X 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.
DESEMPENO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
v Citacién al comité Outlook PDF contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Acta de reunion Papel digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
. . de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte
v Control de asistencia Papel

original, ya que en estas se consolidan todas la aprobaciones del MEN para el
cumplimiento de las metas.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

1300 3 W ACTAS o - .
Documentos en los cuales se presentan la articulacién para la adopcién y formulacién de

35 0O ACTAS DE COMITE SECTORIAL DE GESTION Y 1 9 X X politicas y estrategias de los Sectores Administrativos de Coordinacién, y el escenario
DESEMPENO DEL SECTOR EDUCACION para el seguimiento a su ejecucion.
v Acta de reunién PAPEL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
contar a partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original
como evidencia de las decisiones aprobadas para el fortalecimiento del sector educativo.
Decreto 1499 de 2017 - Articulo 2.2.22.3.6.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Control de asistencia PAPEL

1300 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 x | x |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes
temas.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF partir del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la
produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de
la memoria institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Oficina Asesora de
Planeacion en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley
1755 de 2015.

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF
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DEPENDENCI SERI
A E

1300 15 M INFORMES Documentos en los cuales se consolida la informacion generada por la dependencias del
MEN donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la gestion en un periodo
determinado de tiempo.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
contar a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Informe de gestion institucional Outlook PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
SGDEA originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las gestiones
realizadas en el MEN en un periodo determinado y son soporte para la historia del
ministerio.

Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos
Humanos.

15 [] INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL 1 9 X X

1300 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se informa y explica a la ciudadania sobre el

18 ] INFORMES DE LA RENDICION DE CUENTAS 1 9 X X proceso de avance y cumplimiento de las metas contenidas en el plan estratégico de la
entidad, la forma como se esta ejecutando el presupuesto de la mismay como ha sido el
v Informe de la rendicion de cuentas Outlook PDF avance en la garantia y proteccion de los derechos de los ciudadanos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
contar a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos
evidencian las gestiones realizadas en el Ministerio de Educacién en un periodo
determinado y son soporte para la historia del ministerio.

Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos
Humanos.

v Evaluacién de la audiencia de la rendicién de cuentas Papel
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF
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1300 60 H PLANES
Documento orientador de la politica educativa, que se materializa en estrategias,
45 [] PLANES NACIONALES DE EDUCACION 1 9 X X proyectos y acciones, para avanzar hacia una educacién que contribuye a la equidad
. " compensando las desventajas socioeconémicas y para generar igualdad de
v Plan nacional decenal de educacion WEB -MEN PDF oportunidades y logra resultados socialmente deseables para todos, lo cual
. K exige un Estado que toma las medidas necesarias para que el sistema educativo mejore
v Compendio general WEB -MEN PDF continuamente con el concurso decidido de toda la sociedad como educadora (PNDE,
v Cronograma y metodologia WEB -MEN PDF 2017, p.15. X . L, . B .
ional Pl ional | " Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
. Encuesta nacional Plan Nacional Decenal de Educacion - WEB -MEN PDF contar a partir del informe de cierre, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
PNDE alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Diagnostico identificacién de la labor docente WEB -MEN PDF AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Informe de la labor docente WEB -MEN PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
. Balance sobre la ejecucion al Plan Nacional Decenal de WEB -MEN POF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos
Educacion - PNDE - contienen la trazabilidad de los planes nacionales de la educacion en Colombia, los
v Consolidado de retos y estrategias WEB -MEN PDE cuales busc_a'n que _el sectt_)r educativo impulse el desarrgl_lo econémipo yla
transformacion social mediante estrategias, planes y politicas educativas durante la
v Formato Gnico de Asistencia Papel SGDEA PDF proxima década. Ley 115 de 1994
Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
v Acuerdo entre autoridades y sociedad civil WEB -MEN PDF 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
. Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Informe de cierre WEB-MEN PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF Humanos.
SGDEA
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SUBSERIE Fisico Medio Electrénico

DEPENDENCI SERI
A

1301 14 Il BOLETINES

2 [] BOLETINES ESTADISTICOS

v Boletin de informacion estadistica WEB MEN PDF

v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF

TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO

Documentos en los cuales se dan a conocer las estadisticas del sistema de informacion
SIMAT, de acuerdo con lo informado por las diferentes entidades adscritas al Ministerio de
Educacion Nacional.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
partir del Gltimo boletin de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminaciéon del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién relevante se
encuentra en los indicadores del Sistema de Matricula Estudiantil - SIMAT, de esta
dependencia.

1301 44 Il INDICADORES

O INDICADORES SISTEMA DE MATRICULA

7 ESTUDIANTIL - SIMAT
v Reportes estado de matricula XLSX
v Indicadores del SIMAT XLSX
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF

Agrupacion documental que contiene la consolidacion de los resultados obtenidos en los
indicadores del Sistema de Matricula Estudiantil SIMAT.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gltimo reporte de indicadores de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, ya que contiene
las estadisticas de los estados de matricula realizados, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original. Decreto 1526 de 2002 del MEN. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad
de archivos creados en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia del seguimiento al reporte de
informacién que realizan las entidades adscritas al MEN para la atencién de matriculas de
los estudiantes.
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CODIGO: 1301
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1301 45 B INFORMES Documento en el que se evidencian las estadisticas de indicadores en materia de
B educacion.
78 ] INFORMES ESTADISTICOS 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe estadistico PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDE eliminacién por medJO de picado para los documentos fisicos y con'ell apoyo de I_a Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios ya que la informacién no es relevante para la
historia del MEN y los datos importantes se encuentran en los informes de gestién
institucional y en los informes de rendicién de cuentas de la Oficina Asesora de Planeacion.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCI SERI o . o ARCHIVO  ARCHIVO
A E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
1302 3 M ACTAS Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en las
1 ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA i 4 X secretarias de educacion en temas relacionados para el adecuado manejo del Sistema
0] ACTAS SIS Cl CNIC Integrado de Matriculas - SIMAT.
v Acta de reunion Papel Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

partir de la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Control de asistencia Papel de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina

v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF | N N
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina dado que pierde sus valores administrativos y la informacion relevante se
encuentra en los conceptos de viabilidad técnica de proyectos de inversion de esta
dependencia.
1302 26 Il CONCEPTOS ) N
_ Documentos por medio de los cuales se determina si un proyecto cuenta con los recursos
9 O CONCEPTOS DE VIABILIDAD TECNICA DE 1 9 X X técnicos y la experiencia necesaria para cumplir los requisitos del mismo.
PROYECTOS DE INVERSION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Proyecto de inversion Outlook PDF partir del tltimo concepto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Concepto de viabilidad técnica de proyectos de inversion Outlook PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original
v Acta de reunién Papel PDF como evidencia del tramité realizado para determinar si un proyecto de inversiones viable o
. . no.
v Control de asistencia Papel PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
1302 45 H INFORMES Documentos en los cuales se presentan los resultados de los recursos asignados por el
80  |[J INFORMES SISTEMA GENERAL DE REGALIAS 1 9 X X MEN para la financiacion de la educacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Informe financiero del Sistema General de Regalias Outlook PDE partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Comunicaciones oficiales Papel Outlook PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
SGDEA Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia del adecuado manejo de los recursos asignados para los programas o proyectos
en torno a la educacion.
Para la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1302 60 M PLANES
Es la herramienta mediante la cual las diferentes dependencias del MEN programan las
5 [J PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL 1 9 X X actividades prioritarias de gestion, metas, productos y presupuesto relacionado, y es el

v Plan de accién institucional WEB - MEN PDF referente para realizar el seguimiento durante la vigencia respectiva.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

v Informe de seguimiento al plan de accion XLSX partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

v Actas de reunién Papel PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo

v Control de asistencia Papel PDF de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original

v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF como evidencia de la planeacion realizada en el MEN y los seguimientos al cumplimiento
de este.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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1302 60 W PLANES
. Es el instrumento de planificacion que plantean una vision estratégica, ademas establece
35 [ PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES 1 9 X X prioridades, objetivos, metas y requerimientos de recursos de los érganos y organismos del
v Plan estratégico WEB -MEN PDF sector publico para un periodo de cuatro afios
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Reportes de avance XLSX partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y
v Informe de seguimiento al plan estratégico XLSX se fiig_italiz_&'l dando alcance a I_os crin_erios establecidos en _Ia guia de re_quisitos minimos de
ve o ficial panel SGDEA PDE digitalizacion del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
omunicaciones oficiales ape de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original
como evidencia de los planes ejecutados por el MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1302 60 W PLANES » _ i _
. Documentos que abordan una tematica socialmente relevante y determinada, que vinculan
37 [ PLANES ESTRATEGICOS SECTORIALES 1 9 X X el funcionamiento de diversas instituciones.
v Plan Sectorial Anual SGDEA PDF Ung vez c,unjpliQO el tiempo de rgtgnci()n enel Archi\_/o de Gesti(?n, el cual se contara a
- X partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Informe de seguimiento al plan sectorial XLSX digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Reportes de avance XLSX igitali; ac ion del AGN; el tiempo de ;_Jermanen_cia en (:)Ivarchivo central, el Qrgpo
v c - ficial papel SGDEA PDE de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original
omunicaciones oficiales ape como evidencia del diagnéstico estratégico del sector.
Para la conservacion de los documentos, se tendr& en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1302 72 H PROYECTOS Documentos en los cuales se evidencian las actividades coordinadas e interrelacionadas
12 [] PROYECTOS DE INVERSION 1 9 X para cump:ir con un fin especifico, en un periodo determinado y un adecuado manejo de
presupuesto.
v Proyecto de inversion WEB - DNP PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
v Ficha de proyecto DNP PDF partir del infcrme final dgl proyecto, se transfiere al A[chivo Central; cump!ido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la
v Modificacion del proyecto de inversion XLsSX transferencia al archivo histérico en su soporte original para la historia del pais, con el fin
de conocer los proyectos de inversion que se realizaron desde el MEN. Constitucion
v Informe del proyecto Outlook PDF
> el proyecto. Politica de 1991 - Articulo 343.
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT| MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S| SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre 2022 FIRMA
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CODIGO
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1303 3

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Medio

Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO

Contiene las temas presentados y las decisiones tomadas en relacién con la ejecucion del
presupuesto del MEN.

27 [J ACTAS DEL COMITE FINANCIERO Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Acta de reunion Papel alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Control de asistencia Papel Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
L - evidencia de las decisiones aprobadas para la formulacion y ejecucion del presupuesto del
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1303 8 B ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Documentos que conforman la estimacién detallada de los diferentes rubros
. . presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre los
v Anteproyecto de presupuesto e inversion Outlook PDF valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo
v Justificacién del anteproyecto Outlook PDF correspondientes. Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. Pag. 225.
+ Anteproyecto del presupuesto de ingresos Outlook - SIIE PDE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la tltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Anteproyecto del presupuesto de gastos Outlook - SIIF PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza
Registros de Calculo de los ingresos corrientes por la t.ransf‘erencia al archivo histéricp ensu sopone_ qrigin_al como evid_e’ncia dt_e las
v producto Outlook PDF estimaciones presupuestales realizadas por el Ministerio de Educacién Nacional para el
cumplimiento de sus metas. Ley 962 de 2005 - Articulo 28.
v Registro de Clasificacion econémica de los gastos Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
v préximo Outlook PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Certificacion de némina del presente afio Outlook PDF
v Registro de Pagos programados de deuda publica Outlook PDF
v Comunicaciones oficiales Papel gru‘t:?glA( PDF
Contiene los documentos que reflejan la revision del cumplimiento de los criterios de
1303 45 Il INFORMES calidad estadistica en el marco de la operacion estadistica Sistema
Integrado de Matricula (SIMAT), para las estadisticas de matricula en educacion
preescolar, basica y media.

5 [J INFORMES DE AUDITORIA DE MATRICULAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

v Informe de auditoria PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o

v Acta de reunion Papel archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacion por medio de picado para los documentos

v Control de asistencia Papel fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,

v Acta de visita Papel se escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la
totalidad de archivos creados en la vigencia.

La muestra seleccionada se conserva como parte de la memoria histdrica del MEN dado

v Reportes de informacion SIMAT PDF que consolida la informacién mas relevante de los seguimientos realizados a los procesos
de matricula del sector.

v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF




Codigo: GD-FT-14
La educacion | mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01 -
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE AUDITORIA Y FINANZAS SECTORIALES
CODIGO: 1303

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'siﬁ\if'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCI SERI o . . ARCHIVO  ARCHIVO
A £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

Documento en el que se evidencia la ejecucion presupuestal que reflejan el conjunto de
acciones destinadas a la utilizacién éptima de los recursos financieros, con el objetivo de
cumplir las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos como entidad y

M INFORMES

8 [J INFORMES DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES 1 9 X Sector.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Informe de ejecucién presupuestal PDF partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Indicadores XLSX transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia del adecuado uso
de los recursos asignados para el cumplimiento de metas y compromisos.
v Comunicaciones oficiales Papel |  SGDEA PDF Para la conservacién de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los

acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

1303 54 M LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL En este libro _debe rggistrarse el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para_el
cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado, compromisos, obligaciones
2 [ LIBROS DE VIGENCIAS FUTURAS 1 9 X y pagos de vigencias futuras”. Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
Concepto del DNP SGDEA PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
Justificacién Técnico- Econdémica PDF establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

<

Solicitud de vigencia futura SGDEA PDF

<

<

Solicitud de registro SIIF PDF

<

v Ficha resumen PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacion relevante se incluye
v Certificado de disponibilidad presupuestal PDF en la serie de programaciones presupuestales de esta dependencia. Ley 962 de 2005 -
Articulo 28.
v Certificacion de disponibilidad PDF
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF
1303 60 B PLANES Instrumento de planificacion y gestion financiera con base en operaciones efectivas que
contempla, ingresos, gastos, déficit y su financiacion.
38 [] PLANES FINANCIEROS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del tltimo informe de seguimiento, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
+ Plan financiero PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que contiene la planeacién
v Informe de seguimiento XLSX financiera del MEN. Decreto 111 de 1996 - Articulo 7.
Para la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1303 60 B PLANES Sefiala los proyectos de inversion clasificados por sectores, érganos y programas,
teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo y el Plan Plurianual de Inversiones, identificando
47 |[] PLANES OPERATIVOS DE INVERSION 1 9 x fuente de financiacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
PDF partir del tltimo informe de seguimiento, se transfiere al Archivo Centra; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que sefiala los proyectos de
inversion clasificados por sectores, 6rganos y programas. Decreto 111 de 1996 - Articulo 8.
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF Para la conservacién de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Plan Operativo de Inversion

v Informe de seguimiento XLSX
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE AUDITORIA Y FINANZAS SECTORIALES
CODIGO: 1303

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁ\if'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEN

ARCHIVO ~ ARCHIVO

GESTION ~ CENTRAL

[l PROGRAMACIONES PRESUPUESTALES 1 9 X

PROCEDIMIENTO
DEPENDENCI SERI
A E

SUBSERIE Fisico Medio Electrénico CT E MT S

Constituye el proceso inicial del ciclo presupuestal e incluye las fases de formulacion del
anteproyecto por parte de las entidades ejecutoras y de elaboracion de instrumentos
anuales y de mediano plazo por parte de los érganos rectores (DNP y MHCP).

. . . L Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
Actos os de gregacion o modificacion PDF partir de la tltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
presupuestal tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
transferencia al archivo histdrico en su soporte original , ya que evidencia el manejo dado a
los recursos asignados.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

v Desagregacion o modificacion del presupuesto XLSX

v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS
CODIGO: 1400

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Oficina de Innovacién Educativa
en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningln tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
=ER SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEErTE) FEErTVE)
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL
1400 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9
v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF
1400 45 H INFORMES
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4
v Informe de gestion Outlook PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INNOVACION EDUCATIVA CON USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

CODIGO: 1400
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:%SAISION
=ER SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEErTE) FEErTVE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1400 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
Las politicas de TIC contienen informacién para garantizar la confianza y libertad entre las
P . 6 diferentes dependencias, con el propésito de hacer valer el derecho a la informacion,
29 POLITICAS DE TEC,NOLOGIAS DE LA 'NFORMACl N 1 9 X X relacionada con la certeza y seguridad de los datos, para asegurar su difusion.
Y LA COMUNICACION EN LA EDUCACION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
. ; » partir de la dltima politica emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
Politica de Tecnologias de la Informacion y la WEB MEN PDE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de
Comunicacién en la Educacion digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
las politicas institucionales en el marco de las tecnologias de la informaci6n y la
comunicacion en la educacién en Colombia. Ley 1341 de 2009
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[ SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO DEL USO DE LAS TIC

CODIGO: 1401

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'SF;I?\‘SA'E'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

=i . . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en las

1401 3 W ACTAS dependencias en temas relacionados con el manejo de las tecnologias y las
) comunicaciones.
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
v Portafolio de servicios PAPEL| SharePoint PDF a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Acta de reunion PAPEL seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para

conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se
dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiéon Documental realizara la
Evaluaciones de prestacion del servicio PAPEL eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas que se
daban desde el MEN para el adecuado uso de las TIC. Ley 1341 de 2009.

<

Control de asistencia PAPEL

<

<

Contiene las estrategias disefiadas para el adecuado uso de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

2 [] ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS 1 9 X X Unalvgz ct_.lmplido el tlemp_o QE retencion en el Archivo de _Gesngn, el cual se contara a pamr
del dltimo informe de seguimiento a las estrategias de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos

1401 39 Il ESTRATEGIAS

v Estrategias pedagdgicas PAPEL PDF - A . y : .
minimos de digitalizacién del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
v Acta de reunion PAPEL el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la
informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
v Control de asistencia PAPEL integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos
contienen las estrategias pedagdgicas para el buen uso de las tecnologias de la informacién
v Informes de seguimiento PAPEL y la comunicacion para la educacién en Colombia. Ley 115 de 1994
o . Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Comunicaciones oficiales PAPEL|  SGDEA PDF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1401 70 B PROGRAMAS Contiene los documentos en los cuales se realiza la programacion estratégica a nivel del uso

de tecnologias de la informacion y la comunicacion y los informes de seguimiento al
cumplimiento de este.

1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
del tltimo informe de seguimiento al programa de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

PROGRAMAS ESTRATEGICOS USO DE TECNOLOGIAS

= O DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

v Programa estratégico PAPEL PDF Documental garantizaré la conservacion y preservacion de _Ia_ infor!'nacié_n. ten_iendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,

v Acta de reunion PAPEL originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los programas
para el fomento del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion para la

v Control de asistencia PAPEL educacion en Colombia. Ley 1341 de 2009.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
T o 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

<

Informes de seguimiento PAPEL

<
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO DEL USO DE LAS TIC

CODIGO: 1401

CODIGO

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

Fisico

Medio

Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO

Contiene los proyectos estratégicos para la adecuada ejecucion de las metas planteadas en
1401 2 B PROYECTOS lo relacionado con el adecuado uso de las tecnologias a través de E-learning.
) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
9 [] PROYECTOS ESTRATEGICOS E-LEARNING del dltimo informe de seguimiento al proyecto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central
y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Proyecto estratégico PAPEL WORD PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo
+ Informes de seguimiento Outlook PDE en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
qu u inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen a
consolidacion de estrategias didacticas para la comunidad educativa a través del proyecto e-
v Acta de reunién PAPEL PDF learning.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Control de asistencia PAPEL PDF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
o . Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL|  SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
1401 72 W PROYECTOS
PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Contiene los proyec’tos TIC que se desarrollan en el MEN para Ig adecuada implementacion y|
16 ’ uso de las tecnologias en los diferentes escenarios que se requiera.
Y LA COMUNICACION . N s " " "
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Proyecto TIC PAPEL PDF del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
+ Acta de reunion PAPEL PDFE los cn?enos gstablemdos enla guia de requlsn_os minimos de digitalizacion gel AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Control de asistencia PAPEL PDF realizara la transferencia al Archivo Histérico y garantizara la conservacion y preservacion de
Inf d - Outlook PDE la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son:
v Informes de seguimiento utloo autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos
v Informe final SGDEA PDF documentos contienen el desarrollo de los proyectos para el fomento del uso de las
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDFE :1eecrzlco>lgglas de lainformacién y la comunicacion para la educacién en Colombia. Ley 1341
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT] CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S| SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogoté 26 de octubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO A LA INVESTIGACION, MONITOREO Y EVALUACION

CODIGO: 1402
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF:IDI\‘SAISION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i o A ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1402 45 B INFORMES Con?igne el detalle dt/e las activi € ja _para Ia_ c p ion de los
servicios de tecnologia y de las mejoras para un mejor servicio.
- Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
23 [J INFORMES DE MONITOREO Y EVALUACION 4 6 X X del ultimo plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Centra; cumplido el tiempo de
- permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia
v Informes de seguimiento PAPEL PDF al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene datos que
o . SGDEA aportan en la investigacion en relacion con la prestacion de servicios tecnolégicos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF Decreto 612 de 2018 de la Funcion Publica, en el cual se establecen las directrices para la
+  Control de asistencia PAPEL PDF integracion de los planes institucionales y estratégicos.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos|
Reportes de avance internos y externos de monitoreo y 006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de
v evaluacion PAPEL PDF Educacién Nacional.
¥ Bases de datos XLSX - Csv
v Cuadros y tablas de salida del monitoreo y evaluacién PDF - XLSX
PAPEL
¥ Fichas de indicadores innovacion - TIC PAPEL PDF - XLSX
v Instrumentos de medicién monitoreo y evaluacion en PDF - XLSX
innovacion - TIC PAPEL FORMULARIO
v Boletines monitoreo y evaluacién en innovacion - TIC PDF - XLSX
PAPEL
1402 60 Bl PLANES
Contiene la planeacion que el MEN realizaré para el adecuado monitoreo, seguimiento y
PLANES DE MONITOREO, SEGUIMIENTO Y evaluacion del uso de las nuevas tecnologias.
4 O EVALUAUO!“ DEL USO DE LAS NUEVAS 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
TECNOLOGIAS del Gltimo plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Centra; cumplido el tiempo de
v ' . - Juaci PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia
Plan de monitoreo, seguimiento y evaluacion al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene las estrategias
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF para el adecuado uso de las tecnologias que se aplican en el MEN.
Decreto 612 de 2018 de la Funcion Publica, en el cual se establecen las directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de
Educacién Nacional
1402 60 B PLANES Contiene los documentos en los cuales se realiza la planeacion para la adecuada
PLANES DE MOVILIZACION DE RESULTADOS DE movilizacién de los equipos y de las nuevas tecnologias que se desarrollan en el MEN.
6 O LAS NUEVAS TECNOLOGIAS 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
v PDF del ultimo plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
Plan de movilizacién de resultados permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia
al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene la planeacion de
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF movilizacion de equipos y de los resultados que dan los movimientos de las nuevas
tecnologias.
Decreto 612 de 2018 de la Funcion Publica, en el cual se establecen las directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de
Educacién Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO A LA INVESTIGACION, MONITOREO Y EVALUACION

CODIGO: 1402

DEPENDENCIA SERIE

CODIGO

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Medio Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENT!

1402 72 PROYECTOS " y . N
Contiene los documentos en los cuales se articulan las actividades orientadas a alcanzar
14 PROYECTOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO 4 6 X X uno o varios objetos relacionados con la generacién, adaptacion o aplicacién creativa de
TECNOLOGICO E INNOVACION EDUCATIVA conocimiento.
Convocatoria proyectos de investigacion, desarrollo Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
tecnoldgico e innovacion educativa PDF del informe final del prc_Jye_cto dela V|ggnc|a, se tral-’lsflere al Ar.chwo ?gnlral y se_ d»lglt»ahzé’
. o dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
Proyecto de investigacion PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Acta de reunion PAPEL PDF D_ocumental feallza la t_ransferencna al archivo hlstorlc_o ensu _sppone orlglpal para ’Ia_
historia del pafs, con el fin de conocer el desarrollo de innovacién en materia tecnolégica
Control de asistencia PAPEL | FORMULARIO PDF que se realizaron desde el MEN. Constitucion Politica de 1991 - Articulo 343.
. Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008
Informes de seguimiento PDF de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
Informe final PAPEL PDF plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
- - Outlook
Comunicaciones oficiales PAPEL SGPFEA PDF
Reporte de deteccion de necesidades PDF
Matriz de Priorizacién de ejes teméticos PDF
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT]| MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogoté 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE CONTENIDOS DIGITALES Y PORTAL EDUCATIVO

CODIGO: 1403

CODIGO ORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'SZﬁ\‘S/:f'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

. . P ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en las

dependencias en temas relacionados con la gestion de los contenidos digitales y el portal
- educativo.

1 [ ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA L 9 x| X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

1403 3 W ACTAS

v Agenda de la asistencia técnica Outlook PDF alcance a los criterios idos en la guia de isitos minimos de digit ion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gesti6n
v Acta de reunién PAPEL PDF Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo

aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original, dado que presentan la asesoria
realizada a las entidades del sector en temas de manejo de contenidos digitales. Para los
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion
del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo
de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendréa en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

v Control de asistencia PAPEL PDF

Contiene i ion de los servicios p en relacion con los contenidos
1403 45 B INFORMES digitales que se admlr)lstran en las paginas web ngb los por(gles del MEN.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental

m O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS CONTENIDOS 1 4 X realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
EDUCATIVOS DIGITALES la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
i lo ido en el pi imi de eliminacion del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2 del Decreto 1080 del 2015.
v Informe de seguimiento Outlook PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, la ir ion mas se
en los informes de gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
1403 70 [l PROGRAMAS
Contiene la planeacién para el adecuado funcionamiento de los contenidos educativos
~ O PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE CONTENIDOS i 9 X X digitales que se publican en la web.

EDUCATIVOS DIGITALES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de seguimiento al programa de la vigencia, se transfiere al Archivo
Programa estratégico PAPEL PDF an_tral yse d_ig_i!al_iza q?xndo alcance a Ios_criterio_s establecidos en la guia de requ?situs
minimos de digitalizacién del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, el Grupo de Gestién Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la
Acta de reunién PAPEL PDF informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
i i ir ili originalidad, fiabili y disponibilidad, ya que estos documentos
contienen las estrategias para el fomento del uso de las tecnologias de la informacién y la

<

<

v Control de asistencia PAPEL PDF comunicacion para la educacién en Colombia.
Para la conservacién de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008
v Informes de seguimiento PAPEL PDE de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a

largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

<
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE CONTENIDOS DIGITALES Y PORTAL EDUCATIVO

CODIGO: 1403
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%S/:EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
r 2 ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1403 72 H PROYECTOS
X Contiene la estructura y las que desde la ion digital se requiere cumplir,
48 O Zggéi?&%ssﬁgﬁrka%ESﬂON DE CONTENIDOS 1 9 X X para cumplir con las metas planteadas.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Proyecto de contenidos digitales PAPEL PDF del informe final del prqye_cto de la vigencia, se tral:lsflere al Ar‘chlvo f:gntral yse d_lglt‘allz‘al
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
. del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reunién PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: ici ir i il il
v Control de asistencia PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen las estrategias
para el fomento del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para la
e educacion en Colombia.
v Informes de seguimiento Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Informe final Outlook PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
1403 77 [l RECURSOS EDUCATIVOS ABIERTOS - RAE 1 9 X . . . " " .
Contiene los contenidos educativos publicados en la pagina web Colombia aprende para el
+ Contenidos educativos digitales WEB - Colombia PDE desarrollo de conocimiento.
9 aprende Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
. partir de la tltima comunicacion que de cierre a los recursos educativos impartidos por el
WEB - Colombia . N : . -
v Banco de tareas aprende PDF MEN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
P Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
+ Banco de documentos WEB - Colombia PDE cl.{epta !os atr!buyqs de es;a a Igrgp plazo, como son: |ntggr|dad. 0
aprende originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los contenidos
. educativos y el desarrollo de estos, lo cual fortalece la educacion a través de las TIC.
WEB - Colombia ) :
v Banco de proyectos aprende PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
. 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
 Foros WEB - Colombia PDE Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
aprende
« Blog WEB - Colombia PDE
aprende
v Experiencias TIC WEB - Colombia PDF
aprende
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT] MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S| SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogoté 26 deoctubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

CODIGO: 1500
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:TLSAIEION
== SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S S PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
1500 3 H ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de
) ) coordinacién del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.
18 (] ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
DE CONTROL INTERNO de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
L » a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN.;
v Citacion al Comité Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
garantizard la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
v Acta del Comité PAPEL PDF atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las decisiones
v Control de asistencia PAPEL PDF tomadas para cumplimiento de los objetivos de la institucion, de acuerdo con los
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF seguimientos a realizar teniendo en cuenta los planes, principios, normas, procedimientos y
SGDEA mecanismos de verificacion y evaluacion del Ministerio de Educacién Nacional. Decreto 648
de 2017.
Para la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1500 3 M ACTAS , " )
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité sectorial
51 0O ACTAS DEL COMITE SECTORIAL DE AUDITORIA 1 9 X X de auditoria interna. - - ‘ . i )
INTERNA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
v Citacion al comité Outlook PDF a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN.;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Acta del Comité PAPEL PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Control de asistencia PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian el control
o . interno del sector administrativo de la educacién, las cuales fortalezcan las politicas de
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF control interno con el fin de garantizar la transparencia de las entidades Decreto 648 de
SGDEA 2017 articulo 2.2.21.3.13 y resolucién 13090 del 5 de diciembre de 2019.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1500 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | x

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion

del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos para conservar como parte de la memoria institucional , ya que
refleja las respuestas dadas desde la Oficina de Control Interno en relacion a los temas de
su competencia que no corresponden a ningdn tramité o proceso que se lleve en el MEN,
los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente
de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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1500 45 H INFORMES

Contiene los documentos en los cuales se presentan informacion relativa al cumplimiento de
INFORMES AL PLAN ANTICORRUPCION Y DE las actividades desarrolladas en torno al plan anticorrupcion y atencién al ciudadano.

o ATENCION AL CIUDADANO Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir

del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

v Informe de seguimiento WEB - MEN PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de

SGDEA Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo

en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos son la

evidencia al cumplimiento del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, para la

adecuada gestion del riesgo de la corrupcién en el Ministerio de Educacién Nacional.

Decreto 124 de 2016.

Para la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los acuerdos

006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion

Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

1500 45 B INFORMES ) ) ) )
Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan

14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 X periddicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
SGDEA realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en
el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

v Informe de gestion Outlook PDF

1500 45 INFORMES
u Contiene los informes que por ley deben ser reportados a las diferentes entidades para el

19 [] INFORMES DE LEY 1 9 X X control y garantia del cumplimiento de las funciones del MEN y asi garantizar la
transparencia de la entidad.

Aphcat,lvo de Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
v Informe de reporte la entidad - PDF P N y ! N B

NAS - Sireci del dltimo |nforme (J!e la vigencia, se transflelre al Archl_vp Cent’ral y se dlgl_ta_llza_x da_nldo

alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del

Aplicativo de AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Certificado o constancia de recibido la entidad - PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en

NAS - Sireci cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos consolidan informacién que

SGDEA permite fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sanciones en la gestion

publica. Ley 1474 de 2011y ley 1712 de 2014.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO: 1500

DISPOSICION
FINAL

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1500 45 Il INFORMES Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final que se
realiza al Sistema de Control Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000.
7 [J INFORMES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir

del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

AP||CaF'V° de alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Informe de reporte la entldgd - PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
L . NAS - Sireci Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Comunicaciones oficiales PAPEL gé:lgogk PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,

originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos presentan el estado del
sistema de control interno, los resultados de la evaluacion de gestion y las recomendaciones
y sugerencias de mejoramiento y optimizacion de los procesos del MEN. Decreto 648 de
2017.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

1500 60 B PLANES o o
Documento en el que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de

9 [ PLANES DE AUDITORIA 1 9 X X recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria. Manual Técnico del
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014. Pag. 84.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara partir

v Plan de auditoria SIG PDF del ultimo plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN.;
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
SGDEA realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de los

planes de auditoria definidos para la vigencia de acuerdo con los requerimientos
presentados en el SIG.

Para la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

1500 60 B PLANES
22 ] PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 1 9 X | x Documgnto enel que se reglstrar) las acciones y estr_ategle_\s encaminadas a sub§anar
oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
v Informe de auditoria externa SGDEA PDE realizadas por I_os organismo de contr'oll. Guia de Aqdltorla para Fntldades Publicas. lPag. _36.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara partir
. . de la dltima comunicacién en la cual se cierre el plan de mejoramiento de la vigencia, se
v Plan de mejoramiento NAS XLSX transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la
. guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en
v Acta de reunién PAPEL PDF el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccion
. . anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
v Control de asistencia PAPEL PDF institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
teniendo en cuenta que evidencian el seguimiento a la gestién plblica de cada una de las
v Evidencia de cumplimiento NAS PDF dependencias del Ministerio de Educacién Nacional, a través de los planes de mejoramiento.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDE Decreto 19 de 2012. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara

cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la totalidad de
archivos creados en la vigencia.

SGDEA




Cédigo: GD-FT-14
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

La educacidn | \ineducacion

es de todos

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO: 1500

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁif'o’\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

1500 70 Il PROGRAMAS “Es el documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina de Control Interno o quien
1 ] PROGRAMAS ANUALES DE AUDITORIA 1 9 X X haga sus veces en la Entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir
- anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacién, control y
v Programa de auditoria SI6 PDF gobierno.” Guia de Auditoria para Entidades Publicas. Pag. 24.
v Agenda de la auditoria Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara partir
del informe de evaluacién de la dependencia para la vigencia, se transfiere al Archivo
v Acta de apertura de la auditoria PAPEL NAS PDF Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
v Acta de cierre de la auditoria PAPEL NAS PDF minimos de digitalizacién del AGN.; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
L el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la
v Informe de la auditoria NAS PDF informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos
v Informe de evaluacion de la dependencia NAS PDF presentan la trazabilidad y seguimiento realizado a cada una de las dependencias para el
Outlook cumplimiento de sus metas establecidas en el PAI . Decreto 648 de 2017.
SGDEA Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
o . 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Comunicaciones oficiales PAPEL PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1500 79 Il REPORTES Documento en el cual las entidades reportan los avances de la gestién, como insumo para el

monitoreo, evaluacion y control de los avances institucionales en la implementacion de las
politicas de desarrollo administrativo.

5 [] REPORTES DE AVANCE A LA GESTION - FURAG 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara partir
de la certificacion de reporte en el FURAG para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental

v Reporte de avance a la gestion - FURAG MIPG PDF realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de Ia|
Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento

v Certificacion de reporte de avance a la gestion - FURAG PDF al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios y la informacién relevante queda consignada
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF en los informes de gestion institucional y en los informes de rendicién de cuentas de la

SGDEA Oficina Asesora de Planeacion.
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

CODIGO: 1500
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISZ%?EION
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TG e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1500 80 M REQUERIMIENTOS ) ) . )
Esta subserie contiene las solicitudes generales o puntuales realizadas por los entes de
4 [[J REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 9 X X control y las respectivas respuestas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
. L SGDEA P L N N N )
v Solicitud o requerimiento PAPEL Outlook PDF de la respuesta al dltimo requerimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Respuesta al requerimiento PAPEL Outlook PDE d!g!tal!za qando alcanc.e a Ios_cnteru_)s establecidos en Ia_guna de rqulsnos minimos de
SGDEA digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de

Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo
en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los requerimientos realizados por las entidades de control, en los cuales se da respuesta y
se anexan los soportes que dan sustento al requerimiento, garantizando la transparencia en
la ejecucion de los procesos del MEN.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

CONVENCIONES

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO: 1600

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SER ARCHIVO ARCHIVO

| - . -
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

1600 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 XX Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
PDE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL | SGDEA PDF dando alcance a los criteri0_§ establecidos en la gl_Jia dg requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos, para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde la Oficina Asesora Juridica en relacion a los temas de
su competencia que no corresponden a ningln tramité o proceso que se lleve en el MEN,
los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente
de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Derecho de peticién PAPEL

1600 45 M INFORMES Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
1 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X X Procuraduria en ejercicio de sus funciones. ) . )

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Informe al ente de control PAPEL | SGDEA PDE partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
o N alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
las respuestas a los entes de control, como mecanismo de transparencia.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO: 1600
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENT! TIEMPO DE RETENCION DISF;’:%SAIEION
S SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T - PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1600 45 Il INFORMES . o . ‘o
Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
. periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.
14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
" de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Informe de gestién Outlook PDF L, N . . .-
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL | outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
SGDEA establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

B GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONCEPTOS JURIDICOS

CODIGO: 1601
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI":ﬁ\ISAIEION
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1601 3 W ACTAS Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién
con temas juridicos.
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Acta de reunién Papel PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
. . de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
v Control de asistencia Papel PDF establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
o L Se elimina dado que pierde sus valores administrativos ya que las asistencias técnicas
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF apoyan temas de formulacién politica y no poseen valores para la historia del MEN.
1601 26 B CONCEPTOS Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar
: sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o
1 CONCEPTOS JURIDICOS 1 X X N ! . . .
0 O 9 funcionario. Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.
v Solicitud concepto juridico Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del Gltimo concepto emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Concepto juridico Papel PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
+ Comunicaciones oficiales papel PDE digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
P de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
ya que conceptla sobre las normas que regulan las acciones presentadas ante las
diferentes instancias del Ministerio de Educacién Nacional, para resolver los conflictos y de
esta manera cumplir con lo reglamentado.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

B GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

CODIGO: 1602
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I?\ISA?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARG ARG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1602 1 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES . .
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
1 ] ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 9 x | x acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto
administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento
» Demanda. Papel PDE del deber omitido. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial
Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.
+ Auto de admision de la demanda. Papel PDE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del ltimo fallo o de la comunicacién que notifique del cierre de la accién, se transfiere al
v Contestacion de la demanda. Papel PDE Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
archivo central, el Grupo de Gestién Documental y el Grupo de Asuntos Contenciosos
v Auto decretando pruebas. Papel PDF seleccionaran el 10% de la produccién anual de manera cualitativa, teniendo en cuenta
. . 5 aquellos procesos en los cuales se haya dado cumplimiento a las leyes o actos
v Fallo de primera instancia. Papel PDF administrativos mas relevantes de esa vigencia y aquellos relativos a Derechos Humanos,
+ Escrito de recurso Papel PDE como fuente de investigacion, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
. soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
L proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
v Auto de admisién de recurso. Papel PDF articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de
. picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
v Contestacion del recurso. Papel PDF borrado seguro para los documentos electrénicos.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las demandas recibidas en el
v Auto decretando pruebas. Papel PDF Ministerio de Educacion Nacional y su proceso para el cumplimiento de las leyes o actos
» administrativos, con el fin de dar a conocer como se resuelven en cada época. Ley 1437 de
v Auto de resolucion de recurso. Papel PDF 2011. Articulo 52.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Fallo de segunda instancia. Papel PDF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
c o icial pael SGDEA .. Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales ape
1602 1 B ACCIONES CONSTITUCIONALES Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales defiende el
patrimonio y busca la reparacién de los dafios causados.
4 [] ACCIONES DE REPETICION 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
+ Informe de pago de sentencia judicial PDE del acto administrativo de cierre, emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Actos administrativos PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestion Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
v Constancia o certificado del comité de conciliacion Papel PDF posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
v Auto decretando pruebas Papel PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos
de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
v Ficha técnica de accion de repeticion Papel PDF fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los procesos llevados en el
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDE Ministerio de Educacién Nacional para la proteccion del patrimonio estatal y como mecanismo
para el control de la corrupcién. Ley 678 de 2001.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008
de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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CcODIGO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Fisico

Medio

Electrénico

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

1602 1 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
5 [] ACCIONES DE TUTELA 1 9 x | x Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano
acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un
v Tutela Papel PDF derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accién u omision de una
v Auto de admision de la tutela Papel PDFE entidad publica o particular. Guia de mecanismos constitucionales de proteccién de Derechos
. Humanos. Pag. 72.
v Contestacion de la tutela Papel PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partit
v Auto decretando pruebas Papel PDF del Gltimo fallo o de la Ultima comunicacion en la cual se informe del cierre de la accion, el
v Fallo de primera instancia Papel PDE Grupo de Gestién Documental y el Grupo de Asuntos Contenciosos seleccionaran el 10% de
la produccién anual de manera cualitativa, teniendo en cuenta aquellos procesos en los
v Escrito de recurso Papel PDF cuales se hayan impuesto multas o aquellos en los cuales se vean vulnerados o amenazado
v Auto de admision de recurso Papel PDFE los derechos humanos, ya que estos son fuente de investigacion, los documentos o archivos
. seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
v Contestacion del recurso Papel PDF seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo
v Auto decretando pruebas Papel PDF estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
+ Auto de resolucién de recurso Papel PDE realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la
Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
v Fallo de segunda instancia Papel PDF La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las demandas recibidas en el
v Requerimientos de cumplimiento Papel PDF Ministerio de Educacién Nacional y su proceso para la proteccion de los derechos humanos
. que se hayan visto vulnerados o amenazados, con el fin de dar a conocer como se resuelven
v Incidentes de desacato Papel PDF en cada época. Ley 1437 de 2011. Articulo 52.
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF
1602 1 B ACCIONES CONSTITUCIONALES Agruplacic'm doFumentaI en la que se conservan I95 'documentos por los cual'e,s una persona,
colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccién de los
7 [] ACCIONES POPULARES 1 9 X | x |derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998.
v Demanda. Papel PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del ultimo fallo o de la Gltima comunicacion en la cual se informe del cierre de la accion, se
v Auto de admision de la demanda. Papel PDF transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la
guia de requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en
v Contestacion de la demanda. Papel PDF el archivo central, el Grupo de Gestion Documental y el Grupo de Asuntos Contenciosos
seleccionaran el 10% de la produccién anual de manera cualitativa, teniendo en cuenta
v Auto decretando pruebas. Papel PDF aquellos procesos de proteccion de derechos humanos e interés colectivos relacionados con
X . . el patrimonio, el espacio, la seguridad, la salubridad publica, el ambiente, la moral
v Fallo de primera instancia. Papel PDF administrativa y otros de similar naturaleza, ya que estos son fuente de investigacion, los
v Escrito de recurso Papel PDF documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original. Para los
. documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del
+ Auto de admisién de recurso. Papel PDF MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
v Contestacion del recurso. Papel PDF fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.
v Auto decretando pruebas. Papel PDF La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las demandas recibidas en el
Ministerio de Educacién Nacional y su proceso para la proteccion de los derechos e interés
v Auto de resolucion de recurso. Papel PDF colectivos que se hayan visto vulnerados o amenazados, con el fin de dar a conocer como se
resuelven en cada época. Ley 1437 de 2011. Articulo 52.
v Fallo de segunda instancia. Papel PDF
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF
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1602 3 H ACTAS
. Contiene el registro de las decisiones tomadas en relacién con las acreencias que se tengan
9 [] ACTAS DE COMITE DE CARTERA 1 9 X X en analisis.
+ Citacion al comité Outlook PDE Una v’ez_ cumplido el tlempo dg retem:lon_en el Archlyo de Gestion, el _ct_JaI _se contara a partir
de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
v Acta de reunién Papel PDF a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
i . cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Control de asistencia Papel PDF digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que contiene las
acreencias imposibles de recuperar y en las cuales se da por terminado el proceso de cobro
de cartera y son fuente de investigacion.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1602 3 W ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
13 [] ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION 1 9 X X Conciliacién y Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefialadas en el articulo
. 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE 2015.
v Convocatoria Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Acta de la sesién Papel PDE dela uI?lmg acta de la vigencia, se,transflere .a.l Archl)/g Central yse (.:ilgltf:l!lza dando alcance
a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
v Control de asistencia Papel PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
. . SGDEA digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se realiza la
v Comunicaciones oficiales Papel PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original, garantizara la conservacion y
v Informe de gestién Papel PDF preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como
son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que
estos documentos contienen las aprobaciones o no de las conciliaciones realizadas en el
MEN. Decreto 1167 de 2016.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1602 27 Il CONCILIACIONES
4 [] CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 1 9 X X
v Solicitud de conciliacién Papel Outlook PDF Documentos en los cuales se busca la solucion del conflicto antes de acudir a la via procesal,
© Citaci dienci panel Outlook PDE es decir a la jurisdiccién contencioso administrativo.
itaciones a audiencias ape utioo! Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Estudio Técnico de procedencia del mecanismo PDF de la comunicacién que de cierre a la conciliacién de la vigencia, se transfiere al Archivo
. I P Central se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
Auto que aprueba o imprueba la conciliacion extrajudicial o P S s X N N " .
v : Papel Outlook PDF minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el empo de permanencia en el archivo central,
la transaccion . . 5 . I
el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte
v Certificacion de comité Outlook PDF original, ya que evidencia las conciliaciones extrajudiciales que ha realizado el Ministerio de
» Acta de audiencia Papel Outlook PDF Educacion Nacwnﬁl. Decreto 1716 de 2009. ) )
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta, lo establecido en los acuerdos
v Remision de poder Papel PDF 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
v Informe de apoderado Papel Outlook PDE largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
L - Outlook
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF
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1602 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos, para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde la oficina asesora juridica en relacion a los temas de su
competencia que no corresponden a ningln tramité o proceso que se lleve en el MEN, los
documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de
consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso
de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para
los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro
para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
en el proceso de especial contenido en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario,
que faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su favor, sin
necesidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir

1602 65 M PROCESOS 1 9 X X

1 [] PROCESOS DE COBRO COACTIVO

v Solicitud de inicio del proceso Papel Outlook PDF del auto de archivo de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Titulo ejecutivo con constancia de notificacion y ejecutoria | Papel AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizard la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en

v Auto de mandamiento de pago Papel cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen las obligaciones

v Auto que resuelve a excepciones Papel instauradas en el MEN, las cuales son exigibles a través de la jurisdiccién coactiva. Ley 1066
de 2006

v Auto que decreta medidas cautelares de embargo Papel Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion

v Auto que liquida crédito Papel Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Auto de Archivo Papel

v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF
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1602 67 B PROCESOS JURIDICOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documgnt9§
generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo
1 [] PROCESOS DE ASUNTOS CONTENCIOSOS 1 R « | x |contencioso Administrativo.
ADMINISTRATIVOS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partit
v Demanda PDF de la comunicacion que de cierre al proceso en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental y
v Contestacion a la demanda PDF un funcionario del Grupo de Asuntos Contenciosos, realizarén la seleccién del 5% de la
produccién anual, de aquellos procesos que presenten mayor completitud, ya que estos
v Citaciones a audiencias PDF seran fuente de investigacion, en temas de resolucién de conflictos y reclamaciones

contrapuestas al MEN. Decreto 19 de 2012.

Los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se
transferiran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080
del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por

<

Notificacién de llamamiento en garantia PDF

<

Notificacién de requerimientos probatorios PDF
Auto que resuelve el recurso en contra del auto que

v
denead la anrobacion de la conciliacién o transaccion PDF medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
v Notificacion para presentar alegatos de conclusion PDF realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
v Fallo de primera instancia PDF
v Pruebas practicadas en segunda instancia. PDF
. Notificacién para presentar alegatos de conclusién de PDE
seaqunda instancia
v Fallo de segunda instancia PDF

. Solicitudes de revisién eventual o de recursos PDE
extraordinarios

v Tramites incidentales. PDF

<

Certificacion de comité de conciliacién PDF

Sanciones impuestas a las partes por los funcionarios

iudiciales PDF

v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF
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Aquellos que resuelven asuntos contenciosos y donde los trdmites son mas largos y
solemnes, ofreciendo a las partes mejores oportunidades y mejores garantias para la defensa

1602 67 Il PROCESOS JURIDICOS

2 [] PROCESOS ORDINARIOS 1 9 X | X |de sus derechos.

v Demanda PDFE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la comunicacién que de cierre al proceso en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y

v Contestacion a la demanda PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental y

v Citaciones a Audiencias PDF un funcionario del Grupo de Asuntos Contenciosos, realizaran la seleccién del 5% de la
produccién anual, de aquellos procesos que presenten mayor completitud y contengan

v Notificacion de llamamiento en garantia PDF informacién relativa a derechos humanos, ya que estos seran fuente de investigacion, en

v Notificacién de requerimientos probatorios PDF temas de reconocimiento de derechos humanos. Cédigo de procedimiento civil - Articulo 396
Los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se

., Autoque resuelve ﬁ' recurso en contra del auto que PDF transferiran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara

denego la aprobacion de la conciliacion o transaccion cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080

v Notificacién para presentar alegatos de conclusion PDF del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por

v Fallo de primera instancia PDF med_io dg picado para los documentos fisicos y con el a’pqyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

v Pruebas practicadas en segunda instancia. PDF

Notificacién para presentar alegatos de conclusion de

. . PDF
segunda instancia

v Fallo de segunda instancia PDF

. Solicitudes de revisién eventual o de recursos PDE
extraordinarios

v Tramites incidentales. PDF
. Sanciones impuestas a las partes por los funcionarios PDE
judiciales
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogotéa 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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1603 1 [l ACCIONES CONSTITUCIONALES "
Agrupacién documental en la cual se conservan los documentos por los cuales los
3 [] ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD 1 9 X X ciudadanos solicitan el retiro de normas que consideran contrarias a lo establecido en la
Constitucion Politica de Colombia.
v Demanda. Papel PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la respuesta de la demanda para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Respuesta de la demanda Papel PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDFE garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las demandas
anormas que no se ajustan a la constitucion, con su respectiva respuesta, las cuales son
fuente de investigacion por su valor legal e histérico para el pais. Decreto 2067 de 1991.
Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1603 72 M PROYECTOS Contiene los documentos en los cuales se realiza el andlisis del primer esquema de normas
educativas con propdsito, alcance, contexto normativo y caracteristicas particulares.
35 [] PROYECTOS NORMATIVOS DE EDUCACION 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
+ Solicitud de asesoria Papel PDF partir de la l]lt_ifna comunicacion en la cual se informe que el prc_)ye_cto de norma se remitira
para aprobacién o no, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
v Acta de reunion Papel PDF criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN; cumplido
el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Proyecto de norma Papel PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
. . atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Control de asistencia Papel PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian el analisis
v A dmini . panel PDF realizado antes de promulgarlo como una norma.
cto administrativo ape! Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL




. Codigo: GD-FT-14
La educacion Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
es de todos Rige a partir de su publicacién en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
CODIGO: 1700

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ERI ARCHIVO ARCHIVO

5 i A P
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

1700 18 Il CATALOGOS
. Contiene los documentos en los cuales se dan a conocer los servicios que proporcionan
2 [[] CATALOGOS DE SERVICIOS Tl 1 9 X X desde la oficina de tecnologias, en los cuales se explica por cada servicio como esta
v Catalogo de servicios WEB PDF disefiado, como se usa y para quien e;/ta dado. . - .

i Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
v Acta de reunion PAPEL PDF contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Solicitud de actualizacion Outlook PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
v Arbol de categorias actualizado WEB PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene informacién precisa y
actualizada de todos los servicios operacionales de TI.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

1700 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Oficina de Tecnologias y
Sistemas en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité
o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan
en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Derecho de peticion PAPEL| SGDEA PDF

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL | SGDEA PDF

1700 45 M INFORMES Los informes de gestion son documentos con informacién estructurada que se generan

periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.

14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL | Outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
SGDEA establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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GESTION  CENTRAL

Contiene los documentos en los cuales se lleva la trazabilidad de los servicios prestados
1700 80 B REQUERIMIENTOS desde la oficina en relacién con los requerimientos realizados por los servidores del MEN,
para el adecuado funcionamiento de los sistemas tecnol6gicos.
3 O REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS Y SISTEMAS 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
INFORMATICOS contar a partir del tltimo registro reportado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
. . Mesa de cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Solicitud de servicio ayuda PDF realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
o la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v Registro del incidente Aplicacion PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
CA al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
. . M°_dU|° de Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que son los soportes
v Tiket del requerimiento Incidentes PDF realizados a los sistemas de informacién de los inconvenientes que se presentan en el dia
v Encuesta de satisfaccion Outlook PDF adiay la informacion importante como estadisticas se consolida en los informes de gestion.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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1701 3 W ACTAS Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA con los servicio_s de tgcnologias dela .irllformacién y.IaS comunit':laciones )
Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
v Solicitud o requerimiento Outlook PDF contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Acta de reunién PAPEL PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
v Control de asistencia PAPEL PDE del AGN; cumplido gl tie/mpo de permf.ilwencia enel alftfhivo cen_tral. el Gfrlupo dg Gestion
+ Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF Documental garamlzara la conservacion y preservacion de .Ia. |nf0r(nacmr1, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene el reflejo de los
temas a nivel de TIC que requirieron un mayor reforzamiento ante los servidores del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
Contiene los documentos mediante los cuales se realiza la recopilacién de informacién
1701 44 H INDICADORES estadistica de los servicios prestados desde la oficina y los grupos de tecnologia.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
INDICADORES DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE Documental realizaré la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
5 t INFORMACION Y COMUNICACIONES el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Indicadores de los servicios prestados SGDEA PDF Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los indicadores son consolidados en
el Sistema Integrado de Gestién el cual es administrado por la Subdireccién de Desarrollo
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF Organizacional.
1701 60 M PLANES Contiene los documentos por medio de los cuales se realiza la planeacion y se lleva el
control para un adecuado registro de las necesidades, pata los mantenimientos de la
PLANES DE MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE infraestructura, los sistemas y plataformas del MEN. )
21 [] LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
INFORMACION Y COMUNICACIONES partir del Gltimo indicador reportado para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Plan maestro de mantenimiento WEB - MEN PDF realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original y garantizara la
conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a
v Informe de seguimiento al plan XLSX largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
v Informe de requerimientos XLSX disponipilidad, como,eyidencia‘v:le la prestacién (lie servicios que g?lrantizan eI. uso de las
T o herramientas tecnoldgicas habilitadas por la Entidad, donde el equipo de Tl brinda soporte
v Comunicaciones Oficiales PAPEL| SGDEA PDF a los usuarios, realizando tareas de administracién y mantenimiento de la infraestructura,
los sistemas y plataformas del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
1701 60 Il PLANES Contiene los documentos en los cuales se realiza la planeacion de los recursos para la
PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE adeclua_da administracion de los servicios de tecnologia, los s_|§temas de informacién y
34 O INFORMACION - PETI demas instrumentos que se requieran para la adecuada gestion.
» 3 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Politicas de tecnologia PDF partir del Gltimo informe de seguimiento reportado para la vigencia, se transfiere al Archivo
v Lineamientos TIC PDF Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
L | B minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
v Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion — PETI WEB - MEN PDF central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su
v Informe de seguimiento al plan XLSX soporte origin_a\l y garantizara la conservacion y presgrvaciéq t_Je la i_nforrn_acién, teniendo en
o cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe de requerimientos XLSX inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, como evidencia de la planeacién
v Actas de aprobacion PAPEL PDF estratégica, a nivel de recursos de tecnologia de la informacion y las comunicaciones como
v Informe de avance XLSX un factor estratégico generador de valor para la Entidad y el sector educacion. Decreto 415
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF de 2016.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
CODIGO: 1701

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI;?\‘SAI(LZION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI - . - ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

1701 72 W PROYECTOS Contiene los documentos por medio de los cuales se crean, implementan, mejoran o
i actualizan los sistemas de informacion.
16 O PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
INFORMACION Y LA COMUNICACION . ) . . N .
o o i . partir del acta de cierre del proyecto para la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Requerimiento o solicitud de informacion Outlook PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de
v Acta de constitucién del proyecto PAPEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestiébn Documental realizara la transferencia al Archivo Histérico y garantizara la
v Proyecto de TIC PAPEL PDF conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
v Actas de seguimiento PAPEL PDF largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
v Acta de Cierre proyecto PAPEL PDE disponibilidad, ya que estos dogqmentos contienen evidencian las actlwd’ades realizadas
. i para alcanzar resultados especificos, los cuales se dan a conocer a través de los
v Lecciones aprendidas WEB - MEN PDF diferentes productos entregados, con el fin de contribuir al mejoramiento de la prestacién de
v Plan de capacitacién y asesoria XLSX servicios tecnoldgicos Ley 1341 de 2009.
5 BT Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Actas de asistencia técnica PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
v Control de asistencia PAPEL PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Entregables de los proyectos PAPEL | CD-USB PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APLICACIONES
CODIGO: 1702

CODIGO

3 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ERI

DEPENDENCIA E SUBSERIE

1702 3 W ACTAS
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Solicitud o requerimiento

v Acta de reunién

v Control de asistencia
v Comunicaciones

SOPORTE DEL DOCUMEN

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién con
los asistencias prestadas en relacion a las aplicaciones que se esten usando en el MEN.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién el cual se contaré a partir
de la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante
método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los
documentos o archivos selecciondos se conservan en su soporte original y se enviaran al
archivo historico. Para los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte
original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiéon Documental realizara la eliminacion
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestro aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidps en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias impartidas en el
manejo de las aplicaciones, servicios web y sistemas de informacién. Ley 1341 de 2009.

1702 34 [l DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticion

v Respuesta al Derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccion anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde el Grupo de Aplicaciones en relacion
a los temas de su competencia que no corresponden a ningdn tramité o proceso que se lleve
en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electronicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

1702 45 W INFORMES

INFORMES DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE

2 m INFORMACION

v Informe de medicién de servicios

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

SGDEA

XLSX

PDF

Contiene los documentos en los cuales se detalla los servicios prestados en relacion con los
soportes tecnoldgicos para las aplicaciones que estén funcionando.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del Ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo establecido en
el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que rinden informe del estado actual de
los sistemas de informacion el cual no genera valor para el MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APLICACIONES
CODIGO: 1702

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMEN TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁ\i{?o“

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI . . . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

1702 60 W PLANES Contiene los documentos que evidencian las gestiones en mdiltiples aspectos de las
PLANES INTEGRALES DE SISTEMAS DE operaciones del MEI\_I en consonancia con multiples normas, como las relativas a la gestion
43 O - 1 9 X de la calidad, el medioambiente y la salud y la seguridad laboral.
INFORMACION n N . . o i .
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara partir
v Plan de sistemas de informacion PDF del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Informe de seguimiento XLSX el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la
v Comunicaciones Oficiales PAPEL| SGDEA PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original, ya que contiene la planeacion para la
atencion de los sistemas de informacion (Hardware y Software), con los cuales se fortalecen
los sistemas de informacion del sector educativo. Decreto 415 de 2016.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
5 SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogot4 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACIONES

CODIGO: 1703

DISPOSICION

CODIGO FINAL

SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
2! SUBSERIE Fisico Medio Electrénico ARG

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO cT E MT S

DEPENDENCIA EE

1703 3

Hl ACTAS
[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Solicitud o requerimiento

v Plan de capacitacion y asesoria

v Acta de reunién
v Control de asistencia

PAPEL
PAPEL

Outlook

PDF

XLSX

PDF
PDF

GESTION CENTRAL

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién con
los asistencias prestadas en relacion a la Infraestructura y las comunicaciones.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para
conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos
o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
el apoyo de la Oficina de TICS se realizar4 el borrado seguro para los documentos
electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el adecuado manejo y uso de la infraestructura y telecomunicaciones. Ley
1341 de 2009.

1703 34

[l DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticion

v Respuesta al Derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaciéon
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Oficina de Tecnologia y Sistemas
en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningtn tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados
se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

1703 60

41

W PLANES

PLANES INTEGRALES DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

v Plan de seguridad de la informacion

v Informe de seguimiento
v Comunicaciones oficiales

PAPEL

SGDEA

PDF

XLSX
PDF

Contiene los documentos que evidencian la coordinacion de medios humanos y materiales
(activos y pasivos) con el fin de conseguir un sistema de proteccion eficaz que garantice la
maxima seguridad de personas y equipos de informacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del ltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la
transferencia al archivo histdrico en su soporte original , ya que contiene los manuales de
seguridad de la informacion del MEN. Conpes 3854

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACIONES
CODIGO: 1703

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMEN TIEMPO DE RETENCION Dlsiﬁ\‘SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
1703 72 W PROYECTOS
16 0O PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1 9 X M . . . .
Y L A COMUNICACION Contiene Io_s dopumentos en los cu_ales se busca atender las necesidades a nivel tecnoldgico
P del PDE y de comunicaciones a través de diferentes proyectos.
v Propuesta del proyecto Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Acta de reunién PAPEL PDF dfel_inf_orme de cierre del proyect_o d_e la vigencie_a, se transfier’e al Archi\_/o_ Cent[a! yse
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Plan de proyecto PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
. » Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya
v Informes de estado de ejecucion del proyecto PDF que contiene los proyectos TIC, para apoyar la gestion del MEN. Ley 1341 de 2009
+ Product . CD - USB PDE Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
roductos o servicios - 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a
v Informe final de cierre de proyecto PDF largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
¥ Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
5 SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogot4 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA
CODIGO: 2000

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO  ARCHIVO

GESTION CENTRAL C' E MT S

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico

2000 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF ciudadanos ante el MEN vy las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Di ionara el 5% de la pr ion anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
alos derechos humanos para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde el Despacho del Viceministro de Educacion Preescolar,
basica y Media en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningtin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
no ionados se dara imiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF

2000 45 Il INFORMES
Los informes de gestion son documentos con informacién estructurada que se generan

. periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.

14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en
SGDEA el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

v Informe de gestién Outlook

2000 63 W POLITICAS INSTITUCIONALES
Contiene los documentos por medio de los cuales se presentan los lineamientos u objetivos
POLITICAS EN EDUCACION, PREESCOLAR, BASICA Y para la adecuada implementacion de las politicas en educacion.

16 O vepia 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la tltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las normas o politicas impuestas
para izar que la ed i6n se impl ite de manera optima en la sociedad, de
acuerdo con las necesidades, ideales y principios del pais. Ley 115 de 1994: Art. 4.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

v Politica publica en educacién Outlook PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA
CODIGO: 2000

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;IC:\‘SAISION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIEN

o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Contiene los documentos por medio de los cuales se realiza la programacion y se lleva el
2000 70 B PROGRAMAS control de los programas educativos que se imparten en las zonas rurales.
1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
w [J PROGRAMAS EDUCATIVOS ZONAS RURALES del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
Programa educativo PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de|
Manual operativo del programa PDF Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo
v en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
Plan operativo anual PDF ir ilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
v los programas realizados en las zonas rurales para el mejoramiento de la educacion y
Acta de reunién PAPEL PDF contiene los informes de seguimiento en los cuales ;_Ju_ede encontrarse infomacién en torno aj
v los derechos humanos, por la prestacion de los servicios educativos.
Control de asistencia PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerqos
v 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Informe de seguimiento PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educac_ién Nacit_)lnal, _
v NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL |SGDEA PDF

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S| SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogoté 26 de octubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
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SERI ARCHIVO  ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

2101 45 W INFORMES . . . o
Contiene los documentos en los cuales se realiza el registro de los acompafiamientos que

se realiza a los tutores para la adecuada implementacion del Programa Todos a Aprender -
PTA.

4 [J INFORMES DE ACOMPARAMIENTO A TUTORES 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a

partir de la ultima acta de reunion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido

el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara

¥ Informe de acompafiamiento PDF la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
" establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunion Papel PDF 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
o . Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los PTA de este grupo se registra
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF el seguimiento completo del programa y las acciones realizadas con los tutores.
Contiene los documentos en los cuales se realiza el seguimiento al Programa Todos a
2101 45 I INFORMES

Aprender, para garantizar una adecuada implementacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA TODOS

65 O 1 4 X partir de la ultima acta de reunion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
A APRENDER - PTA el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara
. la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Informe de seguimiento PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunion Papel PDE 2.8.212.154 del Decreto 1080 del 2015. _ _ N
Se elimina por carecer de valores secundarios y en los PTA se registra el seguimiento
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF completo del programa de este grupo.
Contiene los objetivos determinados en pro de un mejoramiento en el aprendizaje para los
2101 70 Il PROGRAMAS

estudiantes matriculados en institucionales educativas oficiales.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

33 [] PROGRAMAS TODOS A APRENDER - PTA 1 9 X X partir del ultimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

v Acta de reunién Papel PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los programas disefiados para el mejoramiento del aprendizaje de los estudiantes
matriculados en instituciones educativas oficiales entre transicién y quinto grado,

v Programa todos a aprender PDF

v Informes de seguimiento Outlook PDF especialmente en las areas de lenguaje y matematicas. Ley 115 de 1994 - Resolucion 10234
de 2018.
v Presentaciones del PTA Power point PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
- . 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF

Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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2101 45 W INFORMES y " . o
Contiene los documentos en los cuales se realiza el registro de los acompafiamientos que

se realiza a los tutores para la adecuada implementacion del Programa Todos a Aprender -
PTA.

4 [J INFORMES DE ACOMPARAMIENTO A TUTORES 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contard a

partir de la ultima acta de reunion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido

el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara

¥ Informe de acompafiamiento PDF la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
" establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunion Papel PDF 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
o . Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los PTA de este grupo se registra
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF el seguimiento completo del programa y las acciones realizadas con los tutores.
Contiene los documentos en los cuales se realiza el seguimiento al Programa Todos a
2101 45 I INFORMES

Aprender, para garantizar una adecuada implementacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PROGRAMA TODOS

65 O 1 4 X partir de la ultima acta de reunion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
A APRENDER - PTA el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara
. la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Informe de seguimiento PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunion Papel PDE 2.8.212.154 del Decreto 1080 del 2015. _ _ N
Se elimina por carecer de valores secundarios y en los PTA se registra el seguimiento
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF completo del programa de este grupo.
Contiene los objetivos determinados en pro de un mejoramiento en el aprendizaje para los
2101 70 Il PROGRAMAS

estudiantes matriculados en institucionales educativas oficiales.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

33 [] PROGRAMAS TODOS A APRENDER - PTA 1 9 X X partir del ultimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

v Acta de reunién Papel PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los programas disefiados para el mejoramiento del aprendizaje de los estudiantes
matriculados en instituciones educativas oficiales entre transicién y quinto grado,

v Programa todos a aprender PDF

v Informes de seguimiento Outlook PDF especialmente en las areas de lenguaje y matematicas. Ley 115 de 1994 - Resolucion 10234
de 2018.
v Presentaciones del PTA Power point PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
- . 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF

Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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CODIGO

DEPENDENCIA

2110

SERI
E

SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS

[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Acta de reunion

v Presentaciones de la asistencia

v Control de asistencia

v Informe de la asistencia

v Comunicaciones oficiales

Fisico

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Medio

Power Point

Outlook
SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién
con el fortalecimiento de las entidades territoriales a través de las estrategias educativas
definidas en el PEI.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta o informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de
muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las entidades territoriales para el fortalecimiento de las estrategias educativas
de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Decreto 1470 de 2013 Articulo 7.

2110

34

M DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticién

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Referentes y
Evaluacion de la Calidad Educativa en relacion a los temas de su competencia que no
corresponden a ningtin tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

2110

45

14

I INFORMES

[] INFORMES DE GESTION

v Informe de gestién

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Subdireccion
y sus Grupos .

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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CODIGO: 2110

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%SAIEION
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e T PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
2110 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES Contiene los documentos por medio de los cuales se presentan los lineamientos u objetivos
) para la adecuada evaluacién que se realiza a los estudiantes, docentes y establecimientos
26 [[] POLITICAS PARA LA EVALUACION EDUCATIVA 1 9 X X educativos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Politica para la evaluacién educativa Outlook PDF partir de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
SGDEA de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de ésta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos
para las evaluaciones a aplicar a estudiantes, docentes e instituciones que fortalezcan el
funcionamiento del Sistema Nacional de Evaluacién de Calidad Educativa. Ley 115 de 1994
- Articulo 80. Constitucién Politica -Articulo 67.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
2110 72 W PROYECTOS
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA LA EVALUACION Contiene los documentos en los cuales se evidencia la ejecucion de los proyectos en torno
34 U bE LA CALIDAD EDUCATIVA 1 9 X X a la implementacion de estrategias para una adecuada evaluacion a la calidad educativa.
v P 0 d lidad PDE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
royecto de callda partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Acta de reunion PAPEL PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Informe de seguimiento PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de ésta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe final PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF las orientaciones pedagégicas para el fortalecimiento de la capacidad institucional de las
entidades territoriales. Ley 115 de 1994.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA
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2111 53 W INVESTIGACIONES
3 0 INVESTIGACIONES NACIONALES E 1 9 X X Son las orientaciones epistemolégicas, pedagégicas y curriculares que define el MEN con
INTERNACIONALES A REFERENTES DE CALIDAD el apoyo de la comunidad académica educativa para apoyar el proceso de fundamentacion
v Estudio o investigacion SGDEA PDF y planeacién de las areas obligatorias y fundamentales definidas por la Ley General de
L Educacion en su articulo 23
v Certificacion de la cuenta Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Resolucion de asignacion de recursos PDF partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v D " todolég SGDEA PDE alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
ocumento metodologico AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Ficha técnica SGDEA PDF Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original , ya que
v Concepto técnico SGDEA PDFE contiene Ials |nvgstlga0|ongs relacionadas con las experiencias nguonales e internacionales
para el mejoramiento continuo en los procesos de calidad educativa.
v Actas de reunion PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Indicadores de gestion SGDEA PDF acuerdos 006 y_0_08 de 2014, el Plan de_ (_:ons_ervat:lon Doc_Lfmenta_I y el Plan de
) Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Informe final SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
2111 60 B PLANES Dozfumclentos en los cuales se realiza Ial Planeacién para el monitoreo a los groyectos que se
estén ejecutando en torno a la evaluacién que se realiza para evaluar la calidad que se
PLANES DE MONITOREO A PROYECTOS este impartiendo a nivel educativo.
23 [] ESTRATEGICOS PARA LA EVALUACION DE LA 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
CALIDAD EDUCATIVA partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Pland it PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
an de monitoreo eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Proyectos de evaluacion de calidad PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
» establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunion PAPEL PDF 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
+ Control de asistencia PAPEL PDE Se ellmlpa por carecer de valores sec‘undaljlos, ya que los planes creados son para el
o o cumplimiento de los proyectos y la evidencia de estos queda en cada uno de los proyectos
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF ejecutados por el MEN. Decreto 168 de 2009.
2111 72 [l PROYECTOS Contiene los documentos en los cuales se evidencia la ejecucion de los proyectos en torno
, a las estrategias referentes a las evaluaciones de la calidad educativa.
25 O PROYECTOS ESTRATEGICOS DE REFERENTES Y 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
EVALUACION DE CALIDAD EDUCATIVA partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
» X alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyecto de evaluacion de calidad PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
v Informe de seguimiento Outlook PDF cuenta los atributos de ésta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Acta de reunion PAPEL PDE los proyt?ctos que son referencia para el mejoramiento de la calidad y evaluacion de la
educacion.
X Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Informe final SGDEA PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
L - Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
¥ Comunicaciones oficiales PAPEL g;tllfgx PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogot4 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EVALUACION Y ANALISIS DE LA CALIDAD EDUCATIVA
CODIGO: 2112

CODIGO

SERI

DEPENDENCIA £

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE

Fisico

Medio

Electrénico

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

2112 45 M INFORMES Contiene los documentos en los cuales se presentan los resultados de los seguimientos
realizados a las evaluaciones de los estudiantes o docentes.
30 [] INFORMES DE SEGUIMIENTO A EVALUACIONES 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de seguimiento PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Evaluaciones de estudiantes o docentes Outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunién PAPEL PDF 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015. ) o )
Se elimina por carecer de valores secundarios, el seguimiento a las evaluaciones de los
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF estudiantes, docentes, directivos docentes no son relevantes para la historia del MEN.
2112 60 B PLANES Docunflelntos en Igs cuales se realiza la planeacit?[l para el moniltoreo a los proyectos
estratégicos en ejecutando en torno a la evaluacién que se realiza para evaluar los
25 [ PLANES DE MONITOREO A PROYECTOS 1 9 X X estudiantes, docentes y establecimientos educativos.
ESTRATEGICOS DE EVALUACION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Plan de monitoreo PDF partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyecto de evaluacién PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
d " Documental se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo
v Acta de reunién PAPEL PDF en cuenta que contiene los planes de monitoreo de proyectos estratégicos, para garantizar
v Control de asistencia PAPEL PDF que los procesos de eva_luacién de los estudiant_es,_ docentes, directivos docentes_ 12
L . establecimientos educativos cumplan con los objetivos planteados, para el cumplimiento de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF las metas establecidas.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio
de Educacion Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS

CODIGO: 2120

CcODIGO

DEPENDENCIA

2120

SERI
=

34

SUBSERIE

Mineducacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-14
Version: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

M DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticion

v Respuesta al Derecho de peticién

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL

Medio

SGDEA

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Fomento de Competencias en
relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

2120

45

14

M INFORMES
[] INFORMES DE GESTION

v Informe de gestion

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN.
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Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Co6digo: GD-FT-14
es de todos Versm: o1
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FOMENTO DE COMPETENCIAS
CODIGO: 2120
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I?\‘SAIfION
" SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2120 72 Il PROYECTOS Contiene los documentos en los cuales se evidencia la ejecucion de los proyectos a
26 [] PROYECTOS ESTRATEGICOS EN COMPETENCIAS 1 9 X X desarrollar en las entidades e,julcatlvas a nlvgl territorial con el fin de fortalecer las
competencias en los establecimientos educativos.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Proyecto de competencias PDF ) : ) ) - i h C
4 P partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Informes de ejecucion Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
. AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Informe final PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

SGDEA inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los proyectos ejecutados por el Ministerio de Educacién Nacional para el fortalecimiento de
las competencias en las entidades territoriales
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORTALECIMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: 2121
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMEN TIEMPO DE RETENCION DISI::%SAI(EION
p— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NG RO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA 2 SUBSERIE Fisico Medio Electronico  ‘~ton ol cenTraL CT E MT S
2121 3 W ACTAS Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacion con
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x | x el fortalecimiento de la gestion escolar y la articulacién educativa con las diferentes
entidades del pais.
v Agenda de la asistencia Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
+ Acta de reunién PAPEL PDF alos criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Presentaciones de la asistencia Power Point PDF seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio, para
conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
v Control de asistencia PAPEL PDF se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos
o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
v Evaluacién de asistencia técnica PAPEL PDF conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
¥ Comunicaciones oficiales PAPEL |  SGDEA PDF el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el fortalecimiento de la gestién escolar y la articulacion educativa.
2121 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se reporta la gestién en cuanto a la calidad educativa
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE de las Secretarias de Educacion.
70 ] INFORMACION PARA LA GESTION DE LA CALIDAD 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
(SIGCE) del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara
v Informe de seguimiento SGDEA PDF la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF ido en el prc imiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacion relevante se puede
consultar en los informes de gestion institucional de en la Oficina Asesora de Planeacion y
Finanzas.
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La educacién

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORTALECIMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: 2121
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;T?\‘SAISION
S SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Py P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2121 70 H PROGRAMAS
32 ] PROGRAMAS PARA EL FORTALECIMIENTO ESCOLAR 1 9 X X Contiene la planeacit_ﬁn estratégit_:a académica y de la gestion instituciona_l cuyos objetivos
son el logro de la calidad educativa y de los servicios que ofertan las Instituciones.
v Programa de fortalecimiento escolar Outlook PDF Una_ vez cun_1plido el tie!npo c_le retencion en el Archi\_/o de Gestion, el t_:u_al se contara a partir
del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
v Disefio de modelo pedagégico PAPEL PDF a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Plan de estudios Power Point PDF garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Plan operativo PAPEL PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos permiten conocer los
programas ejecutados por el Ministerio de Educacién Nacional para el fortalecimiento de la
v Metodologia de articulacion PDF gestién escolar y la articulacion educativa. Ley 115 de 1994.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Informe de avance PDF 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
. Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Informe final PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT! CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
CODIGO: 2122

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA EERI SUBSERIE Fisico Medio Electrénico 2@2?"33 égﬁ_::g\;? CT E MT S
2122 3 M ACTAS
. Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién al
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X ladecuado desarrollo de competencias educativas a nivel inter e intersectorial.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Agenda de la asistencia Outlook PDF de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance
a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
v Acta de reunion PAPEL PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio, para
v Presentaciones de la asistencia Power Point PDF conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados
se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos
. . o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
v Control de asistencia PAPEL PDF conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
v Evaluacion de asistencia técnica PAPEL PDF el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF electronicos. . . . . . =
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el fortalecimiento del desarrollo de competencias a nivel inter e intrasectorial.
2122 60 M PLANES
Contiene los documentos en los cuales se realiza la planeacion de los programas a
50 O PLANES OPERATIVOS DE LOS PROGRAMAS PARA EL 1 9 X X desarrollar desde el MEN para el desarrollo de competencias a nivel inter e intrasectorial.
DESARROLLO DE COMPETENCIAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del daltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Plan operativo Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Informe de seguimiento AGN; cumplido el_tiempo de perma_nencia en el a‘rcl?i\./o central, el Grupo de Gestion
Outlook PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que
sefiala la elaboracién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes operativos de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF programas para el desarrollo de competencias a nivel inter e intrasectorial. Ley 115 de 1994.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

CODIGO: 2122
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMEN TIEMPO DE RETENCION DISF;?\‘SAI?ON
S SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Py P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT
2122 70 Il PROGRAMAS
Contiene los documentos en los cuales se detalla la metodologia y se presenta el plan de
PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE estudios a tener en cuenta para el desarrollo de competencias pedagégicas.
29 O COMPETENCIAS BASICAS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir
del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
+ Programa de competencias bésicas Outlook PDF d!g!tal!za c_i?ndo alcance a Ios_ cntenc_ys establecidos en Ia_guia de I‘eqL{ISIIDS minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo
v Disefio de modelo pedagdgico PAPEL PDF en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos dan las
orientaciones pedagdgicas y metodolégicas para el desarrollo de las competencias basicas a
v Plan de estudios Power Point PDF nivel inter e intrasectorial.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
v Informe de seguimiento Outlook PDE 006 y 008 de 2014 del AG_Nj el E’Ian de Consz_a’rvacwr? Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCION
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORMACION PROFESIONAL DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES
CODIGO: 2123

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO  ARCHIVO

DEF’ENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

2123 3 W ACTAS Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacion a la|

adecuada implementacién competencias a nivel de formacion profesional de docentes y
directivos docentes.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
Agenda de la asistencia Outlook PDF partir de la tltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
Acta de reunién PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
Presentaciones de la asistencia Power Point PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
Control de asistencia PAPEL PDF los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Evaluacion de asistencia técnica PAPEL PDE 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para la adecuada implementacion de los programas de formacién docente y
directivo docente con el fin de mantener una constante actualizacién y perfeccionamiento
para garantizar la unidad de criterio y legalidad.

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X

<

<

<

<

<

<

2123 60 M PLANES Contiene los documentos en los cuales se realiza la planeacion y seguimiento de los

PLANES OPERATIVOS DE LOS PROGRAMAS DE programas enchados_a la formacién c!e los docente_s. _

48 O FORMACION DOCENTE 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Plan operativo Outlook PDE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original ,
ya que evidencia la planeacién y seguimiento de los planes operativos para la actualizacién
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF y perfeccionamiento de los docentes y directivos docentes . Ley 115 de 1994.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion Digital a
largo plazo del Ministerio de Educaciéon Nacional.

v Informe de seguimiento Excel XLSX
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORMACION PROFESIONAL DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

CODIGO: 2123

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA £

SUBSERIE

2123 70 Il PROGRAMAS

PROGRAMAS DE FORMACION DOCENTE Y

14 DIRECTIVO DOCENTE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

Medio

Electrénico

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se detalla la metodologia y se definen los objetivos
para impartir los programas de formacion docente y directivo docente.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

v Programa de formacion Outlook PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
R — ol g A g o S e pemarern o 8 e e o S
+ Plan de estudios Power Point PDE _teniendo_e_n cuenfa_los_atribu_tos_c_je esta a Iarg_o _p_lazo, como son: autenticidad, integri_dad.
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
" . . los programas de formacién docente y directivo docentes que se realizan a través de las
¥ Metodologia de articulacién POF Entidades Territoriales para mejorar la Calidad de la educacién. Decreto 1278 de 2002 -
" Capitulo |
v Planes de accion Excel XLSX Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos
- 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Informe de seguimiento PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
5 SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS TRANSVERSALES
CODIGO: 2124

DISPOSICION

FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI . . - ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION

2124 3 W ACTAS Documento que contiene el desarrollo de los temas relacionados con la adecuada

sensibilizacién a las Secretarias de Educacién que se encuentran certificadas.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion

v Acta de reunion PAPEL PDF Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Presentaciones de la asistencia Power Point PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de

v Control de asistencia PAPEL PDF eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las Secretarfas de Educacién Certificadas para el desarrollo de programas
transversales.

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X

v Agenda de la asistencia Outlook PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

2124 45 H INFORMES . - P
Contiene los documentos en los cuales se presentan las estadisticas y el anélisis de la
51 0O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS 1 4 X X implementacion a los programas transversales.

TRANSVERSALES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental garantizara la conservacién y preservacion de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los programas transversales, para dar cumplimiento a las politicas intersectoriales a nivel
regional y nacional en las secretarias de educacion certificadas.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Informe de seguimiento Outlook PDF
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS TRANSVERSALES

CODIGO: 2124
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI;%SAI(LIION
" SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2124 70 Il PROGRAMAS
Contiene el disefio y la metodologia a desarrollar en las Secretarias de Educacion para la
25 [J PROGRAMAS TRANSVERSALES 1 9 X X adecuada ejecucion de los programas transversales.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Programa Outlook PDF partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Disefio de modelo pedagdgico PAPEL PDF garantizard la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los
atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Plan de estudios Power Point PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen los programas
transversales, para dar cumplimiento a las politicas intersectoriales a nivel regional y
v Plan operativo PAPEL PDF nacional en las secretarias de educacion certificadas, ademas puede llegar a tener
informacién que aporte a la investigacion en torno a los derechos humanos.
v Metodologia de articulacién PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
v Informe de seguimiento PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A LA GESTION TERRITORIAL
CODIGO: 2200

CcODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA

SERI
E

SUBSERIE

2200 3 H ACTAS

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Presentaciones de la asistencia

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

Power Point

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién
con el fortalecimiento que se imparte en la gestién educativa que se realiza a nivel
territorial.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiébn Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el fortalecimiento de la planeacion y gestion, en las Secretarias de
Educacién Certificadas y sus Establecimientos.

2200 3 Hl ACTAS

O ACTAS DE LA COMISION NACIONAL DE TRABAJO Y

41 CONCERTACION

v Convocatoria a la comisién
v Acta de reunién

v Control de asistencia

Informes de la Comisién Nacional de Trabajo y
Concertacion
v Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Outlook

SGDEA

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

Contiene los documentos en los cuales se definen con las diferentes comunidades las
politicas para brindar educacién pertinente, de acuerdo con su cultura, lengua,
tradiciones y fueros propios y autdctonos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las decisiones
tomadas para el disefio, implementacion, socializacién y cumplimiento de las politicas,
proyectos y programas que permitan el acceso a la educacion para las comunidades
indigenas y sus grupos y asi garantizar sus derechos. Decreto 2406 de 2007 Articulo 4 y 5.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

2200 34 Il DERECHOS DE PETICION

<

Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticién

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde la Direccién de Fortalecimiento a la Gestion Territorial
en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A LA GESTION TERRITORIAL

CODIGO: 2200
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI":ﬁ\ISAIEION
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2200 45 M INFORMES Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Direccién.
14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
PDE partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de gestion Outlook de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDE eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
SGDEA de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
2200 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES
Contiene los documentos en los cuales se desarrollan las politicas que buscan garantizar
; una educacion que responda a las caracteristicas, necesidades y aspiraciones de los
18 [J POLITICAS ETNOEDUCATIVAS 1 9 X X grupos étnicos, desarrollando la identidad cultural, la interculturalidad y el multilingtismo.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
o N PDF partir de la Gltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Politica etnoeducativa Outlook M- S . . L o
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
SGDEA de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las normas o
politicas disefiadas para garantizar el mejoramiento de la calidad para la equidad, en
educacion preescolar, basica y media para los grupos étnicos (indigenas, afro, raizal, entre
otros) y la poblacién vulnerable. Ley 70 de 1993 - Articulo 35.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL
CODIGO: 2210

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO  ARCHIVO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL

CT E MT S

2210 3 W ACTAS

ACTAS DE COMITE TECNICO OPERATIVO DE Contiene los documentos en los cuales quedan las decisiones tomadas en relacién con los

38 Od 1 9 X X procesos de deudas laborales que se allegaron al MEN y requieren ser pagadas.
DEUDAS LABORALES DEL SECTOR EDUCATIVO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
v Citacién al comité técnico Outlook contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Acta de reunion PAPEL PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia de las decisiones tomadas y aprobadas en el marco de las deudas laborales.
v Control de asistencia PAPEL PDF Resolucién 10811 de 2015 del MEN. Ley 1473 de 2011.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Liquidacién de la deuda PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF
2210 3 M ACTAS
Contiene los documentos en los cuales se plasman los hechos mas relevantes tratados en
ACTAS DE SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS la visita a las Entidades Territoriales para el control al uso de los recursos financieros que se
50 | FINANCIEROS DE LAS ENTIDADES TERRITORIALES 1 9 X | x |asignaron. ) ) ) )
CERTIFICADAS Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
contar a partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
SGDEA dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Notificacion de la visita PAPEL Outlook PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion

Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Acta de reunién PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiéon Documental
v Control de asistencia PAPEL PDF realizara la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de

v Respuesta de la visita PAPEL [ SGDEA PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia del seguimiento realizado al uso de
o - los recursos financieros para la prestacion del servicio educativo.
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF
2210 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
« Derecho de peticién PAPEL| SGDEA PDF Una[vn_ez cumplido el tiempp de retengién en el Archivo _de Gestion _eI cual se contara_g pa_\rtir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaréa el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Monitoreo y Control en relacién a los
temas de su competencia que no corresponden a ningtin tramité o proceso que se lleve en
el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL| SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL

CODIGO: 2210
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(IZ’)\‘SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
i A ol ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
2210 45 Il INFORMES
Los informes de gestion son documentos con informacion estructurada que se generan
. periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Oficina.
14 L] INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
v Informe de gestion Outlook PDF permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
v Comunicaciones oficiales PAPEL | Outlook PDF realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en
SGDEA el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
B TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT]| MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogot4 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de octubre de 2023



Codigo: GD-FT-14

La educacién | wineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01 -
es de todos Rige a partir de su publicacion en el SIG

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGUIMIENTO AL USO DE RECURSOS
CODIGO: 2211

DISPOSICION
FINAL

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENT!

ARCHIVO  ARCHIVO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL

CT E MT S

2211 3 W ACTAS
Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para la
adecuada orientacion en el manejo de los recursos asignados.

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 4 X | X [Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
contar a partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
Citacion a la asistencia técnica Outlook PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
Acta de reunion PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los
documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion
del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo
Control de asistencia PAPEL PDF de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los

» . documentos electrénicos.

Certificados de permanencia PAPEL PDF Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de

<

<

<

<

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
i para el for imiento de la i institucional y el desarrollo de
competencias en gestion financiera, para la adecuada administracién de sus recursos en las
Secretarias de Educacion de las Entidades Territoriales Certificadas.
2211 45 H INFORMES

Contiene el seguimiento realizado al uso de los recursos asignados, asi como las

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS inconsistencias, causas y acciones para la mejora.

55 FINANCIEROS 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
contar a partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Informe de seguimiento a los recursos PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la

eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de

. " TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
v Informe de ejecucion a los recursos PDF . N )

en el prc i de inacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Acta de reunion PAPEL PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacion relevante es reportada en los
indicadores de gestion en el SIG y en los Informes de Gestion Institucional de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Asesora de Planeacion y Finanzas.
FIRMA
[} SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT| CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
B SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CODIGO: 2220

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

2220 3 W ACTAS . . I,
Contiene los documentos en los cuales se registran los temas de sensibilizacién o

socializacién para fortalecer las capacidades y competencias en los equipos de trabajo de
1 [] ACTAS DE ASISTENCIAS TECNICAS 1 9 X | X |las Secretarias de Educacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a

v Citacion a la asistencia técnica XLSX partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Acta de reunion PAPEL PDF Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Control de asistencia PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dard cumplimiento al proceso de

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las entidades territoriales certificadas en las tematicas correspondientes, para
generar y fortalecer la capacidad institucional y desarrollo de competencias en gestién de
los equipos de las Secretarias de Educacion.

2220 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF del tltimo derecho de ;_)eti_cién dela vigencia, se transfiere a! /_\rchivo _Central yse digita_liza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio y el 100% de aquellos que den respuestas en torno
a los derechos humanos para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Fortalecimiento Institucional en
relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ninguin tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

2220 45 B INFORMES Los informes de gestidon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la subdireccién
y el grupo de apoyo a la gestion.

| Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Informe de gesti6n Outlook PDF de TICS-se realizara el b_or_rado segur_o parg !os documentos electrénigog, atendienFio lo
establecido en el procedimiento de eliminaciéon del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CODIGO: 2220
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISIT:%SAIEION
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A I PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2220 72 [l PROYECTOS
Contienen los proyectos ejecutados por el Ministerio de Educacién Nacional para el
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL fortalecimiento de la administracién publica territorial, mediante la mejora de las
31 [] FORTALECIMIENTO DE LAS ENTIDADES capacidades gerenciales, institucionales y técnicas en las instituciones educativas que le
TERRITORIALES corresponden.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Proyecto de fortalecimiento PDF partir del informe final del proyecto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Acta de reunién PAPEL PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos pueden ser
v Informe de seguimiento PDF fuente de investigacion en relacién con los proyectos ejecutados para fortalecer sus
capacidades administrativas. Ley 1955 de 2019. Articulo 218- 250.
Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
v Informe final PDF 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
C SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION
CODIGO: 2221

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o q A ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2991 3 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para la
adecuada orientacién en el manejo administrativo para las secretarias de educacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x | x contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Citacién a | istencia técni Outlook PDE Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
acion a la asistencia tecnica utloo! aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
» los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
v Acta de reunién PAPEL PDF eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
ld . X PAPEL PDE para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
v Control de asistencia seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
- . escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
v Certificados de permanencia PDF de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
L - La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
v Comunicaciones oficiales PAPEL |  SGDEA PDF realizadas para el fortalecimiento de las capacidades administrativas en las secretarias de
educacion.
2221 20 Il CERTIFICACIONES ) . o
Contiene los documentos aportados por las entidades territoriales para obtener la
2 [] CERTIFICACIONES A ENTIDADES TERRITORIALES 1 9 X X certificacion para asumir la administracién auténoma del servicio educativo.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
v Solicitud de certificacion PAPEL PDF partir del acta de entrega definitiva, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
L alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Plan de acompafiamiento PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Informe de avance PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
- . L cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Solicitud de asistencia técnica PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contienen el tramite realizado
v Plan de desarrollo municipal PAPEL PDF para alcanzar la certificacién y asi poder administrar la prestacion del servicio educativo,
. .- . desde la planeaci6n hasta la prestacion de asistencia técnica a sus instituciones o centros
v Listado de establecimientos educativos PAPEL PDF "
. educativos. Decreto 3940 de 2007 y 2700 de 2005, Ley 715 de 2001.
v Planta de personal definido PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Conceptos para la certificacion PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
+ Notificacién de visita de verificacion PAPEL PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Acta de reunién PAPEL PDF
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Informe de verificacion de visita PAPEL PDF
. Acto_a_dmlnlstratlvo de reconocimiento de cumplimiento de PAPEL PDE
requisitos
. Acta de_fqrmallzaqon de la entrega de la administracion PAPEL PDF
del servicio educativo
v Acta general de entrega definitiva del servicio educativo | PAPEL PDF
Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION

CODIGO: 2221
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:T:\ISAIEION
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2221 60 W PLANES
PLANES OPERATIVOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA Contiene los documentos en los cuales se realiza la planeacién operativa para la
46 DE LAS ENTIDADES CERTIFICADAS 1 4 X identificacion de las actividades de control y de asesoria que desarrollaran en las entidades
. . ” - 5 certificadas.
v Pllan o’pelratlvo de |nsPeCC|0n ¥ vigilancia PAPEL PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
v Diagnostico de la entidad PAPEL PDF partir del Gitimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Matriz de formulacién del plan PAPEL PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Reglamento territorial de inspeccion y vigilancia PAPEL PDF realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
v Acto administrativo de la entidad PAPEL PDE la Oflglna de TICS se r_eallzara el borra_do_ seguro para los _t{ocumentos electrénicos, -
o atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
v Plan de visitas PAPEL PDF al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Informes de seguimiento PAPEL PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que en las actas de las asistencias
v Lineamientos de inspeccion y vigilancia PAPEL PDF técnicas de este mismo grupo, quedan consignados los temas en los cuales se fortalece la
v Evaluacion cualitativa PAPEL PDF gestion prestada por la entidad y los compromisos que deben cumplir.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

CODIGO: 2230

CODIGO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

2230 34

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Il DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticién

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL

Medio

SGDEA

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de
los ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los
diferentes temas.

Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestién el cual se
contara a partir del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al
Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia
de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; el Grupo de Gestién Documental
seleccionara el 5% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio
para conservar como parte de la memoria institucional, ya que refleja las
respuestas dadas desde la Subdireccién de Recursos Humanos en relacion a los
temas de su competencia que no corresponden a ningln tramité o proceso que se
lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme
a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electronicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial.
Ley 1755 de 2015.

2230 45

14

M INFORMES

[] INFORMES DE GESTION

v Informe de gestion

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestion son documentos con informacién estructurada que se
generan periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas
en la Subdireccién de Recursos Humanos y sus grupos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se
contara a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del
2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas
en los informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas
del MEN.

2230 45

30

Il INFORMES

O INFORMES DE SEGUIMIENTO A
EVALUACIONES

v Informe de seguimiento
v Evaluaciones de docentes

v Acta de reunién

v Comunicaciones oficiales

PAPEL
PAPEL

SGDEA

PDF

PDF

PDF
PDF

Contiene los resultados de los seguimientos y de las evaluaciones, mide
especificamente la eficacia, efectividad y calidad de la gestién publica en la
consecucion de los objetivos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se
contara a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del
2015.

Se eliminan por carecer de valores secundarios, las evaluaciones se encuentran en
cada una de las historias laborales de los docentes.

1lde
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR EDUCATIVO

CODIGO: 2230
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I),\‘SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2230 72 Il PROYECTOS
. Contiene la planeacién del sector en cuanto a cumplir objetivos que garanticen el
2u (] PROYECTOS ESTRATEGICOS DE RECURSOS 1 9 X X adecuado funcionamientos de las entidades territoriales.
HUMANOS PARA EL SECTOR Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se
contara a partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se
v Proyectos del sector PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Anélisis de indicadores XLSX archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y
preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo
v Informe final PAPEL PDF p!azo, f:qrpo son: autenticidad, integridad, inal}erabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, ya que estos documentos contienen los proyectos para el adecuado
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF funcionamiento de las entidades territoriales en todos los procesos de
SGDEA administracion, organizacion y control de la informacién relacionada con la gestién
del recurso humano en las Secretarias de Educacion.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos
006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos
Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EDUCATIVO

CODIGO: 2231

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'ST:%S‘A'(E'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

i B . ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones y los temas
socializados en relacién con la organizacién administrativa para la prestacion del
servicio educativo.

1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X Una vez cumplido el tier_npo de retenci()_n en gl Archivo de. Gestidn, eI_ cual se
contara a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
Agenda para la organizacién administrativa del digitgli_za_dan_c{o alcance a los cri_terios e_stablecidos enla gui_a de requisit_os minimos
servicio Outlook PDF de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central,
el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual

v Acta de reunion PAPEL PDE lmetljianlte método de muestreo alea'forio, para conservar como parte de la memoria
institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte
original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o archivos no
Control de asistencia PAPEL PDF seleccionados se daré cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a
lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el
afio, se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se
cubra la totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
en temas relacionados con la organizacién administrativa del servicio educativo.

2231 3 W ACTAS

<

v Comunicaciones PAPEL SGDEA PDF

2231 26 B CONCEPTOS Documento en el cual se presenta el estudio y valoracion de los titulos presentados
al MEN para adquirir la homologacion.

2 [[] CONCEPTOS DE HOMOLOGACIONES 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se
contara a partir del ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y

v Solicitud de la entidad Outlook PDF se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos

v Estudio técnico de homologacion PAPEL PDF minimos de digitalizaciénl(?el AGN; cumplido e[ tiempo de perma}nencia en el archivo
central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la transferencia al archivo
Concepto de homologacion PAPEL PDF histérico en su soporte original como evidencia del tramité realizado en las

Informe de la entidad territorial PAPEL Outlook PDE diferentes entidades territoriales para la homologacién. Decreto 1569 de 1998 -
Decreto 785 de 2005.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

<

<

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

Documento en el cual se presenta el estudio y valoracion de la planta de personal

para la incorporacién de nuevos servidores para el cumplimiento de las metas

establecidas en las entidades territoriales.

4 [[] CONCEPTOS DE PLANTAS DE PERSONAL Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se

contara a partir del Ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y

Solicitud de la entidad Outlook PDF se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos

minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

) PAPEL central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo

. Estudio planta de personal PDF histéri L . . . ; -
istorico en su soporte original como evidencia del estudio realizado para justificar

e PAPEL la incorporacién de planta de personal a las plantas de personal en territorio.

+ Concepto de andlisis planta de personal PDF Decreto 1569 de 1998 - Decreto 785 de 2005.

PAPEL Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los

. Informe de la entidad territorial Outlook PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de

Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos

Humanos.

2231 26 [l CONCEPTOS 2 8 X X

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EDUCATIVO

CODIGO: 2231
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'ST:%SA'(E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S S PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2231 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 X | x |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes
temas.
v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara

a partir del Gltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacién del AGN; el Grupo de Gestién Documental
seleccionara el 5% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio
para conservar como parte de la memoria institucional, ya que refleja las respuestas
dadas desde la subdireccién de Recursos Humanos en relacion a los temas de su
competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso que se lleve en el
MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte
original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a
lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial.
Ley 1755 de 2015.

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

2231 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se evidencia el seguimiento realizado a los

procesos administrativos que se atiendan en las entidades educativas.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se

0O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS contara a partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
PROCESOS ADMINISTRATIVOS cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos

fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los

46

Informe de seguimiento a los proceso

administrativos del sector educativo PDF documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del
2015.
v Acta de reunion PAPEL PDF

Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que son seguimientos para el

mejoramiento de la administracién de las entidades educativas y la informacién no
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF se considera relevante, ya que los datos importantes se reportan en el informe de
gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas.

CONVENCIONES
FIRMA

] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

(] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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CODIGO: 2232

CODIGO RTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'SPF(I?\ISAE'ON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T T PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones y los temas
desarrollados en relacién con la gestién del ciclo de vida laboral para los
docentes en el sector publico.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se
contara a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y
se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 10% de la

+ Control de asistencia PAPEL PDE produccién anual me_diapte _método de muestreo aleatori_o. para conservar como
parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los
documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacioén del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por
medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante
el afio, se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que
se cubra la totalidad de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias
técnicas en temas relacionados con la gestion del ciclo de vida laboral docente y
administrativo en el sector publico.

2232 3 W ACTAS
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X
v Agenda de la asistencia Outlook PDF

v Acta de reunion PAPEL PDF

Es una recopilacién organizada de datos estructurados, que almacena los datos
de los docentes que pertenecen al sector educativo.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se

2 L] BASES DE DATOS DOCENTES 1 9 X X contara a partir de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo
. WEB-MEN Central, cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de

v Plataforma Sistema maestro Sistema maestro PDF Gestién Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte

v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF original, teniendo en cuenta que contiene informacion de carécter investigativo.
Decreto 1075 de 2015. Articulo 2.4.6.3.10.

Para la conservacion de los documentos, se tendréa en cuenta lo establecido en
los acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan
de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

2232 13 [l BASES DE DATOS

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de
los ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los
diferentes temas.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gesti6n el cual se
contara a partir del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al
Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la
guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; el Grupo de Gestion

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDE Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, ya que
refleja las respuestas dadas desde el Grupo de Gestién del Ciclo de Vida Laboral
en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité
o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos
o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del
MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el
Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para
los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso
judicial. Ley 1755 de 2015.

2232 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF
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2030 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se presentan los resultados de la
verificacién de pagos de seguridad social y prestaciones sociales de los
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA SALUD Y Slzzec;iséumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se
37 u EEI(E:SEL)?FCI:EISONES SOCIALES DE LOS 1 4 X contara a partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
v Informe de seguimiento PAPEL SGDEA PDF Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los
documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
L seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el
v Acta de reunion PAPEL PDF procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5.
X X ) del Decreto 1080 del 2015.
v Registro control de Asistencia PAPEL PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que el Ministerio de Educacion
v Comunicaciones oficiales Nacional solo realiza el control y verificacién del cumplimiento a las obligaciones
PAPEL SGDEA PDE _rela_cior_1adas con la _seguridad social de Ios_ docentes de las diferentes
instituciones educativas del estado colombiano.
CUNUETTE TOS UOTUTTIETIIOS ETTTUS CUAIES ST TIEVA ETSEYUNTIETIIU UET PTOCESU U
2232 45 M INFORMES seleccién para el concurso de méritos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se
43 0o INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS 1 4 X contara a parti_r del l]l_timo informe de la vig_encia, se tr_ansfiere al Archivo
CONCURSOS DE MERITOS Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los
v Informe de seguimiento PAPEL SGDEA PDF documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el
v Lineamientos proceso de seleccion PDE procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5.
del Decreto 1080 del 2015.
v Comunicaciones oficiales Se eliminan por carecer de valores secundarios, una vez finalizado el concurso
PAPEL SGDEA PDF pierde sus valores y no aporta informacion relevante para el MEN. Decreto 1578
da 2017
2232 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se presenta la verificacion del
cumplimiento de los programas de bienestar en las entidades territoriales.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se
50 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS 1 4 X contara a partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
PROGRAMAS DE BIENESTAR cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
v Informe de seguimiento de la entidad territorial PAPEL SGDEA PDF fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para
los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
Programas de bienestar de las entidades eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080
v P PDF del 2015.
territoriales - . .
Se elimina por carecer de valores secundarios, los programas contienen todas
v Comunicaciones oficiales las estrategias implementadas en cada entidad territorial y estas son su
PAPEL SGDEA PDF responsabilidad. Decreto 1083 de 2015 - Capitulo 10.
2232 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se presenta el andlisis de casos de
traslado de docentes en los diferentes territorios.
61 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A TRASLADOS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se
DE DOCENTES contara a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central
v Informe de seguimiento PAPEL SGDEA PDF y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Lineamientos para traslado de docentes PDF archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y
. . . preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo
v Copia del acto administrativo PDF plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF disponibilidad, ya que estos documentos presentan el seguimiento realizado a
los procesos de traslado de los docentes a los cuales se han vulnerado sus
derechos. Decreto 1782 de 2013, esta subserie esta relacionada con derechos
humanos y le aplica el acuerdo 04 del 21 de abril de 2015.
Para la conservacion de los documentos, se tendrd en cuenta lo establecido en
los acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y
el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién
Nacional.
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CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico

P DISPOSICION
TIEMPO DE RETENCION FINAL

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL CTIREHIMTIES

Documentos en los cuales se da respuesta puntual sobre temas de seguridad y
2232 80 [l REQUERIMIENTOS salud en el trabajo, para los docentes del territorio.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se
contara a partir del Gltimo requerimiento contestado en la vigencia, se transfiere
6 0 REQUERIMIENTOS SEGURIDAD Y SALUD EN 1 4 X al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el

EL TRABAJO Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para

los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el

v Solicitud o requerimiento de la Entidad Territorial PAPEL SGDEA PDF borrado S?*?“"’ para IC.JS ldocy’mentos electronicos, aten}dlgndo lo es@bIeC|do en
el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo

. - 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Respuesta al requerimiento PAPEL SGDEA PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que los
documentos originales reposan en las historias laborales de los funcionarios en
cada entidad territorial. Decreto 780 de 2016. Articulo 2.1.5.1.

CONVENCIONES
FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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CODIGO

SERI

DEPENDENCIA £ SUBSERIE

2300 3

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

H ACTAS

[J] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se dejan plasmadas las decisiones o temas sobre
los cuales se orienta a las secretarias de educacion, en la atencién educativa.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las Secretarias de Educacién para orientar en el mejoramiento de la atencién
educativa, ampliando la cobertura y promoviendo el intercambio de experiencias exitosas.

2300 3

45

W ACTAS

ACTAS DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DEL FONDO
[J DE FINANCIAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA- FFIE

<

Convocatoria a la reunién

v Acta de reunién

<

Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Outlook

SGDEA

PDF

PDF

PDF
PDF

Esta subserie refleja la relacion sucinta de los temas tratados, los asistentes, las
intervenciones, las decisiones adoptadas y los votos emitidos en cada sesién, para la
adecuada implementacion de politicas, proyectos de infraestructura educativa.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las decisiones
aprobadas para el financiamiento de la infraestructura educativa preescolar, basica y media
los cuales se ejecutaran a través de proyectos de infraestructura. Ley 1525 de 2015 articulo
184, Decreto 1433 de 2020.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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2300 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X . . -
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticion PAPEL |  SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Direccién de Cobertura y
Equidad en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningln tramité
o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan
en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

2300 45 H INFORMES Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan

periddicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Direccion.
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDFE de TICSlse realizara el bprfado segulto paral !os documentos electrénir.jos:, atendienQO lo
SGDEA establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

v Informe de gestion Outlook

2300 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES . . . o . "
Contiene los lineamientos dando atencién especial a la poblacién vulnerable, como
POLITICAS PARA LA COBERTURA Y EQUIDAD mecanismo para asegurar mayor equidad en la distribucién de oportunidades.
24 O EDUCATIVA 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

partir de la comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza

v Politica para la cobertura y equidad educativa PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en

cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos y
orientaciones para la atencion a la poblacién vulnerable, para ampliar la cobertura, mejorar
la calidad y la eficiencia en la prestacion de los servicios educativos, de acuerdo con los
planes sectoriales de educacién. Ley 115 de 1994 - Articulo 151.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT
2300 72 l PROYECTOS Contiene los proyectos ejecutados para el fortalecimiento de las entidades que promuevan
la cobertura y equidad educativa a toda la poblacién.
a7 O PROYECTOS PARA LA COBERTURA Y EQUIDAD 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
EDUCATIVA partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyectos de cobertura y equidad PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
L I i I lazo, : icidad, i idad,
v Acta de reunion PAPEL PDE cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos puede
llegar a ser objeto de investigacion por la garantia de la cobertura y equidad que se da en
v Informe de seguimiento PDF los difentes tipos de poblacién. .

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de

v Informe final SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF P
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica para fortalecer
la capacidad institucional de los entes territoriales para su implementacién en las
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |instituciones educativas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
PDF partir de la ltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Control de asistencia PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
. - los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las Entidades Territoriales para fortalecer la capacidad institucional de los
entes territoriales para su implementacion en las instituciones educativas.

2310 3 W ACTAS

v Agenda de la asistencia Outlook

v Acta de reunién PAPEL PDF

2310 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X . X -
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL | SGDEA PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Acceso en
relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ninguin tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

2310 45 M INFORMES Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Subdireccion
14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X Y Sus grupos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

B PDF partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de gestion Outlook de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA
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Contiene la planeacién con objetivos claros para garantizar la capacidad de la
infraestructura educativa y propiciar mejores ambientes de aprendizaje en los niveles de
11 [J PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA 1 9 X X educacién preescolar, basica y media.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

2310 72 [l PROYECTOS

v Proyecto de infraestructura educativa Outlook PDF partir de la Gltima acta del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Lineamientos para los proyectos PDF alcance a Io_s cnter!os establecidos en Ia\_ guia de req_wsnos minimos de dlgltahZaC_I’On del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Manuales de infraestructura educativa PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original para la
. » historia del pafs, con el fin de conocer los proyectos de infraestructura educativa, para su
v Informes de ejecucion Outlook PDF uso eficiente y la adecuada prestacion del servicio educativo.
v Planes para la infraestructura educativa Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los

acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Acta de reunién PAPEL PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

<

Control de asistencia PAPEL PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

CONVENCIONES

FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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2311 3 W ACTAS

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA

v Agenda de la asistencia Outlook PDF

v Acta de reunion PAPEL PDF

v Control de asistencia PAPEL

PAPEL

PDF

v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF

DISPOSICION

TIEMPO DE RETENCION FINAL

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

CENTRAL CTILE M s

Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica para
garantizar una adecuada contratacién en las entidades territoriales certificadas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las Entidades Territoriales Certificadas en el disefio, ejecucién, creacién y
actualizacion de los bancos de oferentes y en la contratacién para la prestacién del servicio
educativo.

2311 26 Il CONCEPTOS

O CONCEPTOS DE VIABILIDAD A PROYECTOS DE
INSUFICIENCIA

v Estudio de insuficiencia Outlook

SGDEA

SIMAT

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

v Concepto al estudio de insuficiencia PAPEL
v Formato Unico de Contratacion - FUC
PAPEL

PAPEL

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

Contiene informacion de orden juridico, socioeconémico, financiero y técnico, con el fin de
garantizar la calidad, estabilidad y sostenibilidad de las intervenciones y el presupuesto real
requerido, para la ejecucién de los proyectos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original como
evidencia de los conceptos de viabilidad a los proyectos o estudios de insuficiencia que
presentan las entidades territoriales para la ampliacién de la cobertura educativa. Decreto
1851 de 2015.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

2311 45 I INFORMES

0O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA CONTRATACION

34 DEL SERVICIO EDUCATIVO

Informe de seguimiento a la contratacion del servicio

educativo PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

Contiene datos relacionados con la adecuada contratacién en las Entidades Territoriales
Certificadas y del cumplimiento en la actualizacién del banco de oferentes.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por carecer de valores secundarios, los documentos de los procesos de
contratacién se encuentran en cada una de las entidades territoriales. Decreto 1851 de
2015y para el MEN los datos relevantes se presentan en los informes de rendicién de
cuentas de la Oficina Asesora de Planeacion.
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2311 45 W INFORMES
Contiene el seguimiento realizado a las actividades programadas en el plan de accién para
el Grupo de Accesos al Sistema de Educacién en cuanto al cumplimiento de sus metas.

63 [J INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los indicadores de gestién,

v Informe de seguimiento PDF

v Matriz de seguimiento al plan de accién

v Plan de accion XLSX reportados en el SIG se encuentra reportada la informacién de mayor relevancia para el
MEN y los seguimientos al plan de accién son consolidados por el Grupo de Planeacion y
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Seguimiento a Proyectos y de Regalias en los Planes de Accién Institucional.

CONVENCIONES
FIRMA

[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS DE INFORMACION

CODIGO: 2312
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I?\‘SAIEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEEITE FEEITE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA € SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
2312 3 B ACTAS Contiene las decisiones o los temas impartidos en las Entidades Territoriales con el fin de
cTAS SIS c £CNIC, fomentar la capacidad de andlisis de la Informacién sobre cobertura educativa, que facilite
1 L] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |ia obtencién de un diagnéstico para la toma de decisiones.
da de . . Outlook Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Agenda de la asistencia utioo PDF partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
L alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Acta de reunion PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
. . Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo
v Control de asistencia PAPEL PDF P

aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gesti6n Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para el adecuado manejo del Sistema Integrado de Matriculas - SIMAT.

2311 45 INFORMES . . " - ”
u Contiene el seguimiento realizado a las actividades programadas en el plan de accién para

el grupo de analisis de informacién, en cuanto al cumplimiento de sus metas. Una vez

63 [ INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION 1 4 X cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de la
ultima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
v Informe de seguimiento PDF por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en
el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya que en los indicadores de gestion,

v Matriz de seguimiento al plan de accién

v Plan de accién XLSX reportados en el SIG se encuentra reportada la informacién de mayor relevancia para el
MEN y los seguimientos al plan de accién son consolidados por el Grupo de Planeacion y
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Seguimiento a Proyectos y de Regalias en los Planes de Accién Institucional.
2312 45 W INFORMES

Contiene informacion del seguimiento al reporte de matricula realizado por las entidades
territoriales certificadas para informar sobre el estado del mismo.

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
] INTEGRADO DE MATRICULA (SIMAT) partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental

72

v Informe de seguimiento SGDEA PDF realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento

al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacién relevante se puede
consultar en los Indicadores Sistema de Matricula Estudiantil - SIMAT, del grupo de
Informacién y andlisis sectorial.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS DE INFORMACION
CODIGO: 2312

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

2312 70 Il PROGRAMAS Contiene las actividades a desarrollar para garantizar la cobertura educativa y mejoramiento
. de la gestion con el andlisis de las estrategias.
5 [J PROGRAMAS DE ANALISIS DE INFORMACION 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
e . » partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Programa de andlisis de la informacion SGDEA PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
» AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acta de reunion PAPEL Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe de avance Outlook PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos presentan
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE el andlisis de la informacién sobre cobertura educativa, para el mejoramiento de la gestion,
en los cuales se busca la definicién de estrategias de acceso y permanencia en el sistema
educativo.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

CONVENCIONES

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogoté 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

CODIGO: 2313

CcODIGO

SERI

DEPENDENCIA E

2313

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

H ACTAS

[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene las decisiones o los temas impartidos en el proceso de gestion de la Cobertura
educativa, asi como en la identificacion de estrategias orientadas a la identificacién de la
poblacién por fuera del sistema educativo.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales en el proceso de gestién de la Cobertura educativa,
asi como en la identificacién de estrategias orientadas a la identificacién de la poblacién por
fuera del sistema educativo.

2313

63

Il POLITICAS INSTITUCIONALES
[] POLITICAS DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
v Politica de infraestructura educativa

v Guias de implementacion

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

PDF

Contiene los lineamientos para la adecuada operacion de las actividades a desarrollar en
torno a la infraestructura educativa de las entidades territoriales.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental garantizara la conservacién y preservacion de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos
técnicos, orientados o guias para la construccién, dotacién, mantenimiento y operacién de
la infraestructura educativa.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

2313

72

36

Il PROYECTOS

O PROYECTOS NORMATIVOS DE INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA

v Proyecto de infraestructura

v Acto administrativo

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook
SGDEA

PDF

PDF
PDF

Contiene la planeacion para la ejecucion de los proyectos normativos que apoyaran la
adecuada implementacién de infraestructura en las entidades educativas del territorio.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los proyectos normativos para la formulacién de la infraestructura de las instituciones
educativas oficiales de preescolar, basica y media.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
CODIGO: 2313

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI i 5 o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2313 80 M REQUERIMIENTOS
4 ] REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 9 X X Contiene las solicitudes o requerimientos realizados por los entes de control para obtener
respuestas puntuales sobre los temas desarrollados en torno a la infraestructura educativa.
DEA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Solicitud o requerimiento PAPEL gGI K PDF partir del Gltimo requerimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
utioo dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacién
v R 1aal imient PAPEL SGDEA PDE del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gesti6n
espuesta al requerimiento Outlook Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
utioo cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los requerimientos realizados por las entidades de control, en los cuales se evidencia la
respuesta dada a los diferentes entes de control en relacién con la infraestructura educativa
del pais relacionada con la cobertura y acceso.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
|| SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PERMANENCIA
CODIGO: 2320

DISPOSICION

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARV e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2320 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X . . -
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Permanencia en
relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizar la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
2320 45 H INFORMES Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la
14 ] INFORMES DE GESTION 1 4 X Subdireccion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
v Informe de gestion Outlook PDF partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
SGDEA de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS GENERALES

CODIGO: 2321

CODIGO

SERI

DEPENDENCIA E

2321

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS

[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se dejan plasmadas las decisiones o temas sobre
los cuales se orienta a las entidades territoriales para el manejo de la desercién educativa.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gesti6n Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a la poblacion en riesgo de desercién, en temas relacionados con apoyos
econdémicos y complementarios para la canasta educativa con el fin de dar continuidad a la
oferta educativa desde preescolar hasta la educacién media.

2321

45

52

M INFORMES

0 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS DE
PERMANENCIA EN EL SISTEMA EDUCATIVO

v Informe de seguimiento
v Proyecto de permanencia

v Acta de reunion

v Comunicaciones oficiales

PAPEL
PAPEL

Outlook

SGDEA

PDF

PDF

PDF
PDF

Contienen datos de los seguimientos realizados a los proyectos que se estén ejecutando,
para garantizar la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
contar a partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con
el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién relevante es reportada en los
indicadores de gestion en el SIG y en los Informes Institucionales de Gestién de la Oficina
Asesora de Planeacion y Finanzas.

2321

45

73

Il INFORMES
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA PARA EL

[J MONITOREO, LA PREVENCION Y EL ANALISIS DE LA
DESERCION ESCOLAR (SIMPADE)

v Informe de seguimiento

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

SGDEA

PDF

PDF

Contiene datos analizados del contexto institucional y municipal, con el fin de validar

la administracion del sistema educativo para tomar decisiones que mejoren

la permanencia escolar.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
contar a partir del tltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realizaré la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacion relevante se puede
consultar en los indicadores de gestion en el SIG y en los Informes Institucionales de
Gestion de la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROGRAMAS GENERALES

CODIGO: 2321
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;’:%SAIEION
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARSIV - PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2321 72 W PROYECTOS
. Contiene la planeacion a partir de la cual se busca cumplir con objetivos puntuales para
23 0O PROYECTOS ESTRATEGICOS DE PERMANENCIA EN 1 9 X X garantizar la permanencia de los estudiantes y evitar la desercién.
EL SISTEMA EDUCATIVO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
. contar a partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Proyecto de permanencia PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acta de reunién Outlook PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe final PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los proyectos para la definicién de criterios y lineamientos, para garantizar la permanencia y
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF continuidad de la oferta educativa desde preescolar hasta la media.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

B GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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CODIGO

SERI

DEPENDENCIA £ SUBSERIE

2322 3

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS

[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se dejan plasmadas las decisiones o temas sobre
los cuales se orienta a las entidades territoriales para mejorar las capacidades de
respuesta articulando y promoviendo el desarrollo de programas y estrategias para el
acceso y permanencia a la educacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
contar a partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de
muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales para el fortalecimiento y desarrollo de las estrategias
para el acceso y la permanencia de las poblaciones en condiciones de vulnerabilidad al
sistema educativo.

2322 45

48

M INFORMES

0 INFORMES PE SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS
DE ATENCION A POBLACION VULNERABLE

v Informe de seguimiento

v Programa de atenci6n a la poblacién vulnerable

v Acta de reunion

v Comunicaciones oficiales

PAPEL
PAPEL

Outlook

SGDEA

PDF
PDF
PDF
PDF

Contiene datos estructurados que permiten conocer el seguimiento realizado a los
programas, para garantizar la adecuada atencién de la poblacion vulnerable.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
contar a partir del tltimo informe de seguimiento, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los informes de seguimiento a los programas para la definicion de criterios y lineamientos,
para prestar el adecuado apoyo a la poblacién vulnerable con el fin de garantizar la
continuidad de la oferta educativa, esta subserie esta relacionada con derechos humanos y
le aplica el acuerdo 04 del 21 de abril de 2015.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2322 60 W PLANES Contiene la planeacion para la atencién de la poblacién vulnerable para garantizar el
PLANES PARA LA ATENCION DE POBLACION acceso a la educacion. - . . )
51 O VULNERABLE 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
. ., contar a partir del tltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo
v Plan de atencién a la poblacién vulnerable Outlook PDF Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
v Lineamientos de atencién poblacién vulnerable PDF minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
v Informe de seguimiento XLSX central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF soporte original , ya que establece las estrategias para llegar a la poblacién vulnerable y

garantizar el acceso a la educacién y asf evitar la vulneracién de sus derechos, esta
subserie esta relacionada con derechos humanos y le aplica el acuerdo 04 del 21 de abril
de 2015.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

CONVENCIONES

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogoté 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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DISPOSICION
FINAL

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI . . —_— ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
2323 3 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se dejan plasmadas las decisiones o temas sobre
) los cuales se realiza el fortalecimiento a las entidades territoriales para garantizar la
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |cobertura en las zonas rurales y dispersas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
v Agenda de la asistencia Outlook PDF contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Acta de reunion PAPEL PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de
+ Control de asistencia PAPEL PDF muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF histérico.Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso
de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiéon Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales para el fortalecimiento de acciones en materia de
cobertura educativa en las zonas rurales y rurales dispersas.
2323 72 Il PROYECTOS Contiene la planeacion y los objetivos a desarrollar para llegar a toda la poblacién y
garantizar la educacion en todo tipo de poblaciones.
15 [ PROYECTOS DE MODELOS EDUCATIVOS FLEXIBLES 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
v Proyecto de modelos educativos PDE contar a partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
v Acta de reunién PAPEL PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
X 5 Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
v Control de asistencia PAPEL PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe final SGDEA PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
las estrategias o propuestas de educacion formal que permiten atender a poblaciones
v Manual del proyecto PDF diversas o en condiciones de vulnerabilidad, que presentan dificultades para participar en la
v Guia de modelos educativos PDF oferta educativa tradicional
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Cartillas de modelos educativos PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
+ FEichas técnicas PDE Preservacion Digital a largo plazo del Ministgrio de Et_jucacic’)q Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
2323 72 l PROYECTOS Contienen los proyectos ejecutados por el Ministerio de Educacion Nacional en los cuales
se definen las acciones integrales para la educacion en las zonas rurales y para jévenes y
27 [] PROYECTOS ESTRATEGICOS EN ZONAS RURALES 1 9 X X adultos, las cuales estan encaminadas al mejoramiento de las tasas de cobertura y
analfabetismo.
v Proyectos rurales PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
contar a partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Informes de ejecucion Outlook PDF dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacién

del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos pueden ser
fuente de investigacién en torno a los proyectos ejecutados en las zonas rurales. Decreto
Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF 3011 de 2013. X X

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

<

Informe final SGDEA PDF

<

Actas de entrega PAPEL PDF

<

CONVENCIONES

FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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CODIGO: 2400
CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIS}”:(I?\‘ﬂfION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FECIG e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
2400 8 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para la
. adecuada orientacion en el fortalecimiento a la atencion integral de la poblacion de primera
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X linfancia.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Agenda de la asistencia Outlook PDF partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Acta de reunién PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
’ . aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Control de asistencia PAPEL PDF P P

seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las entidades territoriales para el fortalecimiento de la capacidad institucional,
en la atencién integral en la poblacién menor de 5 afios.

2400 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 XX Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Direccién de Primera Infancia en
relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

2400 45 H INFORMES . ” . o
Los informes de gestion son documentos con informacién estructurada que se generan

. periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Direccién.
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de gestion Outlook PDF de_ p_erm_anencia en (_el archivo central, el Grupo de Gestjé_n Documental realizara la .
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
SGDEA establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

2400 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES . . . . . - .
Contiene los lineamientos a cumplir para aplicar en la educacién que se imparta en la

primera infancia.

14 POLITICAS EN EDUCACION PARA LA PRIMERA 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
INFANCIA partir de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

v Politica en educacion para la primera infancia Outlook PDF digitalizgf:ién del AGN; cumplidg el }iempo de perrlr]anencia enel erchivo clentral, eIl s;rupo

de Gestién Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

SGDEA inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen

las politicas implementadas para la adecuada orientacién de la educacion en la poblacién

menor a 5 afios.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los

acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de

Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.

2400 72 l PROYECTOS

. . Contienen los proyectos ejecutados por el Ministerio de Educacion Nacional para garantizar
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA LA ATENCION

33 O 1 9 X X el acceso a la educacion con una atencion integral a la poblacion menor de 5 afios en todo
DE LA PRIMERA INFANCIA el territorio nacional, buscando siempre el respeto por la diversidad y las caracteristicas de

v Proyecto de atencion primera infancia PDF las familias y las comunidades.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

v Acta de reunién PAPEL PDF partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del

v Informe de seguimiento PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en

v Informe final PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos pueden ser
fuente de investigacion en torno a los proyectos ejecutados para la atencién de la primera
infancia.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(| SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

| GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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CODIGO

SERI

DEPENDENCIA E SUBSERIE

2410 3

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

H ACTAS

[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se registran los temas de sensibilizacién o
socializacion para fortalecer la capacidad institucional de los entes territoriales para la
atencién integral de la primera infancia.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN ; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales para el fortalecimiento de la capacidad institucional,
en la atencién integral de la primera infancia.

2410 34

[l DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticién

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Cobertura de
Primera Infancia en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

2410 45

14

Il INFORMES

[] INFORMES DE GESTION

v Informe de gestién

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la
Subdireccion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE COBERTURA DE PRIMERA INFANCIA

CODIGO: 2410
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIS’::,’\‘??ON
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FECIVE) EERETGE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
2410 70 W PROGRAMAS
Contiene las actividades a adesarrollar para la adecuada atencién de la poblacién de
6 [] PROGRAMAS DE ATENCION INTEGRAL 1 9 X X primera infancia.
Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Programa de atenci6n integral PDF partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
» digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Acta de reunion PAPEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
. X de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacién de la informacién,
v Control de asistencia PAPEL PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe de seguimiento Outlook PDE inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos establecen

las acciones a ofrecer a los nifias y nifias menores de 5 afios, los cuales deben estar

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF alineados con los diferentes componentes de educacion, cuidado y nutricion. Codigo de
infancia y adolescencia Articulo 29 y pueden contener informacién que ayude a la
investigacioén en torno a los derechos humanos.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

2410 72 W PROYECTOS . " . . " .
Contiene la planeacion realizada para garantizar el acceso de la educacion en la primera
20 O PROYECTOS ESTRATEGICOS DE COBERTURA DE 1 9 X X infancia.
PRIMERA INFANCIA Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Proyecto de primera infancia PDF partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Acta de reunién PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Informe de seguimiento PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Informe final PDE los proyectos para la implementacion de estrategias que permitan el acceso y la
permanencia de los nifios y nifias menores de cinco afios a la atencion integral en
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

educacion inicial, cuidado y nutricién.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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SERI - . - ARCHIVO  ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

Contiene el registro de los datos que permiten conocer la atencién dada a la primera

2410 79 [l REPORTES infancia.
6 Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 0 REPORTES AL SISTEMA DE INFORMACION DE 1 4 X partir del dltimo reporte presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

PRIMERA INFANCIA cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental

realizard la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
v Control de asistencia PAPEL PDF al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los sistemas de informacién
contienen la totalidad de la informacién relacionada con la atencién dada a la poblacién
catalogada como primera infancia y queda la informacién completa en los programas y

v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF proyectos de esta subdireccion.

v Acta de reunién PAPEL PDF

v Reportes del sistema SIPI - SSDIPI PDF

CONVENCIONES

FIRMA

[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

0 SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogoté 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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CODIGO

SERI

DEPENDENCIA E

2420

SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS

[] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA

v Acta de reunion

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

Fisico

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Medio

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se dejan plasmadas las decisiones o temas sobre
los cuales se orienta a los entes territoriales, para fortalecer la capacidad institucional en la
atencién integral de la primera infancia

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales para el fortalecimiento de la capacidad institucional,
para la atencion integral de la primera infancia.

2420

34

[l DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticion

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Calidad de
Primera Infancia en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningtin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

2420

45

14

M INFORMES
[] INFORMES DE GESTION

v Informe de gestién

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la subdireccion.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA
CODIGO: 2420

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION D'Si%jf'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o q o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

2420 60 B PLANES Define los objetivos y las acciones a partir de la caracterizacién de cada uno de los
publicos: nifios, nifias, sus familias, las comunidades y las instituciones, y reconoce la
8 [] PLANES DE ATENCION INTEGRAL 1 9 X X importancia crucial de los primeros afios de vida como primer ciclo en el desarrollo humano
y como factor de progreso.
v Plan de atencion integral PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Informe de seguimiento Outlook PDE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original
como evidencia de los planes de atencién, en los cuales se establecen estrategias para la
poblacién especial, con diversidad étnica y cultural de primera infancia.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

2420 63 [l POLITICAS INSTITUCIONALES

. . Contiene los lineamientos para la adecuada operacion de las actividades a desarrollar en
POLITICAS DE CALIDAD PARA LA EDUCACION DE LA

3 O 1 9 X X torno a la educacion a impartir en la primera infancia.
PRIMERA INFANCIA Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Politica de calidad en educacién Outlook PDE partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion

v Acta de reunion PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
. . cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

v Control de asistencia PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las orientaciones

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF generales, intenciones y objetivos , para la implantacién de un Sistema de Gestién de

Calidad que garantice la cobertura de educacion con calidad de acuerdo con los estandares
establecidos en la primera infancia. Ley 115 de 1994. Articulo 4 - 1ISO 9001:2015.

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CALIDAD DE PRIMERA INFANCIA

CODIGO: 2420
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:%SAISION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEErTE) FEErTVE) PROCEDIMIENTO
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2420 72 B PROYECTOS
PROYECTOS ESTRATEG! DE CALIDAD DE Contiene la planeacién para la ejecucién de los proyectos estratégicos, garantizar el
19 O OYECTOS SC GICOs c 1 9 X X cumplimiento de los objetivos para impartir una educacioén de calidad en la primera infancia.
PRIMERA INFANCIA Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Proyectos de primera infancia PDF partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
" alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Acta de reunion PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Informe de seguimiento Outlook PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
. cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe final SGDEA PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

los proyectos para la implementacion de estrategias de capacitacion y formacion dirigidas a
los agentes educativos responsables de la atencién integral de la primera infancia, con un
enfoque de competencias e inclusion.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

CONVENCIONES
FIRMA

[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL
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) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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CODIGO

== SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA E SUBSERIE

3000 3 W ACTAS
1 [J] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunion

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF
PDF

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones y los temas socializados
en relacién con con las competencias laborales para el trabajo y el desarrollo humano.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dard cumplimiento al procedimiento de
eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizada a las entidades territoriales para la comprensién, socializacién y apropiacién de
las normas de competencia laborales para la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, e incorporacién al proyecto educativo institucional de las instituciones educativas.

3000 34 [l DERECHOS DE PETICION
v Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticion

PAPEL
PAPEL

SGDEA
SGDEA

PDF
PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde el Despacho del Viceministro de
Educacién Superior, en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a
ningln tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados
se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

3000 45 W INFORMES
14 [] INFORMES DE GESTION
v Informe de gesti6n

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas desde el
Despacho del Viceministro y sus grupos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacién del MEN, y lo establecido en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3000

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'Siﬁﬁf'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . P ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

3000 45 B INFORMES Coptieng los resultado; de los seguimier?t,osl al SisFema de Informaf:ién para el
mejoramiento en la calidad de la educacién impartida para el trabajo y el desarrollo
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE humano.
68 [J INFORMACION DE LA EDUCACION PARA EL 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO (SIET) partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Informe de seguimiento Outlook PDE cun'!plido el tign?po qe permanencia en el archivo c_entral, el Grupo de Gestién Docum_ental
realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
» 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Acta de reunion PAPEL PDF

Se elimina por carecer de valores secundarios ya la informacién relevante se puede
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF consultar en los indicadores de gestion en el SIG y en los informes de la rendicién de
cuentas de la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas.

3000 72 W PROYECTOS ) . , . ,
Contiene la planeacién para asegurar la calidad en la educacién para el trabajo y el
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL desarrollo humano en cuanto a cumplir los objetivos trazados.
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD EN LA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
29 O EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO 1 9 X X partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
HUMANO alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Proyecto para el trabajo y el desarrollo humano PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
+ Acta de reunion PAPEL PDE inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los proyectos para el aseguramiento de la calidad en la educacién para el trabajo y el
v Informe de seguimiento Outlook PDF desarrallo humano.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
. acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Informe final SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

CONVENCIONES
FIRMA

| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

[} SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
CODIGO: 3001

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I::\lSAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI - . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones y los temas socializados
a las secretarias de educacion e instituciones de educacion en relacién con los sistemas de
1 [J] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |aseguramiento e la calidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

3001 3 W ACTAS

v Agenda de la asistencia Outlook partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
" alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del

v Acta de reunion PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
. . Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de muestreo

v Control de asistencia PAPEL PDF

aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al procedimiento de
eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las secretarias de educacion e instituciones de educacioén para el trabajo y el
desarrollo humano en lo relacionado con los sistemas de aseguramiento de la calidad,
sistema de informacion y procesos de certificacion de dichas instituciones y sus programas
conforme a las normas, los lineamientos y politicas institucionales.

3001 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

L ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiemgo de re'Fencién en e?Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde el Grupo de Educacion para el
Trabajo en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningln tramité o
proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en
su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

3001 45 Hl INFORMES Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

1 L] INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

v Informe al ente de control PAPEL SGDEA PDF partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo

de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizara la

conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a

largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y

disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las respuestas a los entes de control,

como mecanismo de transparencia.

Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y

008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion

Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
CODIGO: 3001

DISPOSICION

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEETVE FEETVE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
3001 45 Il INFORMES
Contiene los resultados de los seguimientos a los sistemas de informacion para el trabajo.
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS SISTEMAS DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
58 L] INFORMACION PARA EL TRABAJO Y EL 1 4 X partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
DESARROLLO HUMANO cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Informe de seguimiento realizara la eliminacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo
. » 2.8.2.2.5 y aplicando lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN.
v Informe de ejecucion Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacion relevante es reportada en los
v Acta de reunién PAPEL PDE indicadores de gestion en el SIG y en los Informes de Gestion Institucional de la Oficina
Asesora de Planeacion y Finanzas.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
B Contiene los lineamientos para la adecuada operacion de las actividades a desarrollar en
3001 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES torno a la educacion a impartir para el trabajo y el desarrollo humano.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
12 O POLITICAS EN EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL 1 9 X X partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

DESARROLLO HUMANO

v Politica de calidad en educacién Outlook PDF
v Acta de reunion PAPEL PDF
v Manuales de calidad PAPEL PDF
v Guias para la implementacion de politicas PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
las politicas implementadas para garantizar el aseguramiento de la calidad de la de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
CODIGO: 3001

CODIGO

= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA £

SUBSERIE Fisico

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Medio

DISPOSICION

TIEMPO DE RETENCION FINAL

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

CENTRAL SIECdE

Electrénico

3001 70 [l PROGRAMAS
PROGRAMAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA Contiene las actividades a a desarrollar para el fortalecimiento en la educacion para el
31 [] EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO 1 9 X X trabajo y el desarrollo humano.
HUMANO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Programa de desarrollo humano Outlook PDF partir del informe final del programa, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Disefio de modelo pedagégico PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Plan de estudios Power Point PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos permiten
v Plan operativo PAPEL PDF conocer los programas ejecutados por el Ministerio de Educacién Nacional para el
fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el desarrollo humano. Ley 115 de 1994.
v Informe de avance Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendr& en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Informe final SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE DELEGADOS DEL MINISTRO DE EDUCACION NACIONAL

CODIGO: 3002
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(ILTEION
== SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FECIG e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
3002 3 W ACTAS . . -
. Contiene las decisiones concertadas en la mesa para la construccién de acuerdos y
ACTAS DE LA MESA DE DIALOGO PARA LA soluciones que permitan resolver situaciones de la educacién superior.
46 [J CONSTRUCCION DE ACUERDOS EN LA EDUCACION 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
SUPERIOR partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Convocatoria y agenda Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
» AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reunién PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
. . cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Control de asistencia PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
+ Acuerdos consensuados PDF los seguimientos realizados a los acuerdos, los cuales buscan dar solucién a las
o o problematicas estructurales de la Educacion Superior. Resolucion 19195 de 2018 del MEN.
v Comunicaciones oficiales PAPEL|  SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
3002 3 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas en el comite en
= relacion con las problematicas que se presenten a nivel educativo.
ACTAS DEL MITE DEL SISTEMA UNIVERSITARI! y N - h - -
56 O EgTA'IS'AL (SSI(EJ) SIS u S o 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Convocatoria y agenda Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reunion PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
. ) cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Control de asistencia PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
v Delagaciones SGDEA PDF las aprobaciones realziadas a las politicas, planes y programas del SUE y los mecanismos
- - para su implementacion en las universidades participes del consejo.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

CONVENCIONES
FIRMA

| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

[} SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3100

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

3100 3 H ACTAS Documento que refleja las decisiones tomadas durante la Asistencia Técnica en relacién
con el fortalecimiento de las entidades territoriales, para ejercer su autonomia en la

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |educacion superior.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a

v Agenda de la asistencia Outlook PDF partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Acta de reunion PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo

v Control de asistencia PAPEL PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias técnicas a las
entidades territoriales para el fortalecimiento de la autonomia de las Instituciones de
Educacién Superior.

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

3100 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
v Derecho de peticion PAPEL|  SGDEA PDF del tltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Direccién de Calidad para la
Educacioén Superior en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a
ningln tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados
se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CALIDAD PARA LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3100

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

3100 45 Il INFORMES 1 4 X . o . ”
Los informes de gestion son documentos con informacién estructurada que se generan

14 [] INFORMES DE GESTION periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Direccién.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo

v Informe de gestién Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA - PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
Outlook establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo

2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

3100 63 [l POLITICAS INSTITUCIONALES
POLITICAS DE CALIDAD PARA LA EDUCACION Contiene los documentos por n_'ledlo de los cu_a}les se pres_entan los lineamientos U’Ob_]etIVOS
6 O 1 9 X X para la adecuada el aseguramiento y evaluacién de la calidad de programas académicos.
SUPERIOR . . . . - 2
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
v Politica de calidad en educacién Outlook PDF partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Acta de reunion PAPEL PDFE AGN; cumplido el tlgmpf) de permanepf:la enel archl\(EJ centrall, el Grupg de Ggstlon
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
. . cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Control de asistencia PAPEL PDF

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos y

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF las orlientaciones generales, intepcione§ y ijgtivos, para el lasegurarr!iento y levaluacién de
la calidad de programas académicos e instituciones, el ejercicio de la inspeccion y
vigilancia, los lineamientos para la ampliacién de la cobertura y el mejoramiento de la
eficiencia administrativa. Ley 115 de 1994. Articulo 4 - ISO 9001:2015.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[} SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3110

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

3110 3 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para la

adecuada orientacién en el fortalecimiento de las capacidades de las instituciones de
educacién superior.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a

v Agenda de la asistencia Outlook PDF partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Acta de reunién PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo

v Control de asistencia PAPEL PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF seleccionados se conservan en su so_pone original yse env?ar_an al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacioén del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas para
el fortalecimiento de la capacidad de las instituciones de educacién superior.

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X

3110 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
v Derecho de peticion PAPEL|  SGDEA PDF del dltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL| SGDEA PDF del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccion de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior en relacién a los temas de su competencia que no
corresponden a ningln tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizaré la eliminacion por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3110

DISPOSICION
FINAL

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

3110 45 H INFORMES 1 4 X Los informes de gestion son documentos con informacion estructurada que se generan

periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Subdireccién
14 | INFORMES DE GESTION y sus Grupos. ) ) ) )

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de gesti6n Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina

v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA - PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
Outlook establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
3110 63 Il POLITICAS INSTITUCIONALES

Contiene los lineamientos a cumplir y mejorar la calidad de la educacién a nivel superior.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

POLITICAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA partir de la Gltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

22 [} CALIDAD DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION 1 9 X X digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
SUPERIOR digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,
v Politica para el mejoramiento de la calidad PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos y
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

orientaciones para el mejoramiento de la calidad en las instituciones de educacién superior.
Ley 115 de 1994 - Articulo 151.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.

CONVENCIONES
FIRMA

[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CcT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023



- Cédigo: GD-FT-14
La educacion Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
Rige a partir de su publicacién en el SIG

es de todos

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONVALIDACIONES
CODIGO: 3111

coDIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'SF:IJI\‘SAE'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENT

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

Es el proceso de reconocimiento que el Ministerio de Educacion Nacional efecttia sobre un
titulo de educacién superior otorgado por una institucién legalmente autorizada en el pais
1 [] CONVALIDACIONES DE TiITULOS ACADEMICOS 1 9 X de origen.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a

3111 29 Il CONVALIDACIONES

v Solicitud de Convalidacion PDF partir de la dltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Documento de identidad PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara

) . B la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a
v Titulo, diploma o certificado de notas Modulo PDF largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y

- . convalidacion disponibilidad, ya que estos documentos son la evidencia del reconocimiento oficial de los
v Certificado del programa académico PDF " N N L . "
es MEN estudios realizados en el exterior para la educacién superior, mediante un acto

v Resumen de productos de investigacion (VUMEN) PDF administrativo emitido por el Ministerio de Educacion Nacional. Ley 115 de 1994.

Resolucién 10687 de 2019 del MEN.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
Constancia de radicacién PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

<

Reporte de pago PDF

<

v Certificado de practicas profesionales PDF
v Certificado de récord de procedimientos PDF
v Certificado de actividades académicas y asistenciales PDF
v Acto administrativo de convalidacion Outlook PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA
Contiene el seguimiento realizado a las solicitudes de convalidacién y su estado.
3111 45 H INFORMES g y

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA CONVALIDACION partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo

35 O DE TITULOS 1 4 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Informe de seguimiento PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunién PAPEL PDF 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
¢ Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF §e eliminan por carecer de valp’res secundarios, ya que con el tramite de convalidacién de
titulos se mantiene la informacién relevante para la historia del MEN.
CONVENCIONES
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO CALIFICADO
CODIGO: 3112

DISPOSICION
FINAL

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

3112 3 W ACTAS
ACTAS DE LA COMISION NACIONAL

43 [J INTERSECTORIAL DE ASEGURAMIENTO DE LA 1 9 X X
CALIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR - CONACES

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas por la comisién
para el aseguramiento de la calidad en la educacién superior.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo concepto emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

v Resolucién de convocatoria Outlook PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
B de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacién de la informacién,
v Agenda de sesion PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Acta de reuniéon PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los conceptos dados
. . a las diferentes instituciones educativas para garantizar el cumplimiento de los requisitos
v Control de asistencia PAPEL PDF para la creacién de instituciones de educacién superior su transformacion, redefinicién y
v Conceptos en temas educativos PDFE tramite de programas asociados a registro calificado. Decreto 1306 de 2009. Resolucién
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF 10414 de 2018. " . .
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
3112 13 B BASES DE DATOS Es una recopilacién organizada de datos estructurados, que almacena los datos de los

O BASES DE DATOS INTEGRANTES DE LAS SALAS DE

4 EVALUACION - CONACES 1 9 X X
v Base de datos integrantes sala de evaluacién Bgnco de PDF
elegibles MEN
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

integrantes que hacen parte de la salas de evaluacién - CONACES.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
teniendo en cuenta que contiene informacién de carécter investigativo.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO CALIFICADO
CODIGO: 3112

DISPOSICION
FINAL

cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
3112 78 H REGISTROS
REGISTROS CALIFICADOS DE PROGRAMAS DE Esla Ilcepma que el MEN otorga aun programa de Educacién Sl{penor cuando demuestra
2 O EDUCACION SUPERIOR 1 9 X X ante el mismo que retne las condiciones de calidad que la ley exige.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Solicitud de tramites de registro calificado SACES PDF partir de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
- . digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Informe de condiciones de calidad SGDEA PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Hoja de vida par académico PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe de visita PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
v Acta de visita PAPEL PDF el seguimiento a las instituciones de educacién superior, a través de la verificacion y

aseguramiento de las condiciones de calidad en los programas académicos de educacién
Concepto CONACES PAPEL PDF superior, el cual es otorgado por Acto administrativo del Ministerio de Educacién Nacional.
Decreto 1330 de 2019 del MEN

<

v Actos administrativos PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
v Recurso de reposicion PAPEL SGDEA PDF acuerdos 006 yA0A08 de 2014 del AGN, gl Plaq de Conserva}’cién chumental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ACREDITACION
CODIGO: 3113

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:%SAIEION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

Es el reconocimiento, por parte del Estado, de la calidad de las instituciones de educacion
superior y de programas académicos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

3113 2 [l ACREDITACIONES

0 ACREDITACIONES A PROGRAMAS ACADEMICOS E

2 1 9 X X partir del cierre del expediente una vez no se acredite mas el programa, se transfiere al
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Solicitud de acreditacion PAPEL SACES PDF archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y
preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo,
v Informe de visita PAPEL SACES PDF como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad,
. . ya que estos documentos son la evidencia del el tramite realizado para expedir el acto
v Concepto de condiciones iniciales PAPEL SACES PDF administrativo por medio del cual se acredita un programa o una institucién de acuerdo con
” los requisitos y la normatividad a cumplir. Ley 30 de 1992.
v Cronograma de auto evaluacion PAPEL SACES PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
+ Informe de auto evaluacion PAPEL SACES PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Carta de nombramiento de pares académicos PAPEL SACES PDF
v Informe de evaluacién externa PAPEL SACES PDF
v Concepto de acreditacién PAPEL SACES PDF
v Resolucién de acreditacion de programa o institucion PAPEL | SGDEA-SACES PDF
v Recurso de reposicién PAPEL | SGDEA-SACES PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
3113 2 [l ACREDITACIONES

. Es el reconocimiento que se da Programas Académicos en el marco regional cuyo objetivo
ACREDITACIONES A PROGRAMAS ACADEMICOS

4 O REGIONALES 1 9 X X es dar garantia publica en la regién del nivel académico y cientifico de los recursos, que se
define a través de criterios regionales elaborados por comisiones consultivas en
v Convocatoria para la visita WEB - CNA PDF coordinacioén de la Red de Agencias Nacionales de Acreditacion.
L, L Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Informe de autoevaluacion programas académicos PAPEL PDF partir del cierre del expediente una vez no se acredite mas el programa, se transfiere al
v Agenda de visita Outlook PDF Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Informe de evaluacion externa PAPEL PDF archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y
. preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo,
v Comentarios del rector PAPEL PDF como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad,
v Concepto académico PAPEL PDF ya que estos documentos son la evidencia del el tramite realizado para expedir el acto
+ Concepto de acreditacién PAPEL PDF iggméﬁlstratlvo por medio del cual se acredita un programa en convenio regional. Ley 30 de
v Resolucién nacional PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendr& en cuenta lo establecido en los
. . acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Acuerdo internacional PAPEL PDF

Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ACREDITACION
CODIGO: 3113

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA SUBSERIE

SERI
E

3113 3 W ACTAS

52 |0 cha

v Acta de reunién

v Control de asistencia

<

Comunicaciones oficiales

ACTAS DEL CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

SGDEA

RTE DEL DOCUMENTO

Electrénico

PDF

PDF
PDF

ARCHIVO
GESTION

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas por el CNA
para la acreditacién de programas de alta calidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las decisiones
aprobadas para el disefio y promulgacién de los lineamientos para la acreditacién de Alta
Calidad de los programas de Maestria y Doctorado y se unifican los rangos de acreditacién
parta los programas de pregrado, maestrias, doctorado e instituciones. Acuerdo 001 de
2010.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

3113 13 [l BASES DE DATOS
5 [] BASES DE DATOS PARES ACADEMICOS

v Base de datos pares académicos
v Comunicaciones oficiales

PAPEL

SGDEA

XLSX
PDF

Es una recopilacién organizada de datos estructurados, que almacena los datos de los
PARES Académicos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
teniendo en cuenta que contiene informacién de caracter investigativo.

Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

3113 34 [l DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticién

v Respuesta al Derecho de peticién

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la producciéon anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde el Grupo de Acreditaciones en
relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso
que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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INFORMES
3113 45 Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
. i6di | I ivi Il |
[ INFORMES DE GESTION f\enod_lcaTente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrolladas en el Grupo de
14 1 4 X creditacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
v Informe de gestién Sharepoint PDF partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
3113 65 [l PROCESOS Los procesos de certificacion internacional al Sistema Nacional de Acreditacion - SNA - se
. realizan para obtener la certificacién en buenas précticas para la acreditacién al Sistema
P 0O PROCESOS DE CERTIFICACION AL SISTEMA 1 9 X X Nacional de Acreditacion.
NACIONAL DE ACREDITACION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
L . partir del cierre del expediente, cuando no sea posible recertificar el proceso, se transfiere
v Carta de postulacién (Respuesta y requisitos) Papel PDF al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
v Informe de autoevaluacion Papel PDF requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
Comunicacion oficial de la Agenda de concertacion de archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y
v \isita SGDEA PDF preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo,
Infe de visi Jimi papel PDF como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad,
v Informe de visita preliminar ape! ya que estos documentos son la evidencia de las buenas practicas adoptadas por el CNA
v Comentarios al informe PDF para la acreditacion de los diferentes programas y por lo tanto, es acreedor de dicha
v Informe final Papel PDF certificacion o recertificacion. Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta
o . . e lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion
v Certificacion al Sistema Nacional de Acreditacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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3120 3 W ACTAS
Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para una
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |adecuada atencién a los proceso de inspeccion y vigilancia de las instituciones educativas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
v Agenda de la asistencia Outlook PDF partir de la Ultima alcta dela vigencia, se tra[mfiere al Arlchivo pgntral yse qigiltalize dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
» AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acta de reunion PAPEL PDF Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Control de asistencia PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacioén del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiébn Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias técnicas a las
instituciones de educacion superior, para el adecuado manejo de la inspeccion y vigilancia
en sus instituciones.
3120 13 B BASES DE DATOS Es una recopilacion organizada de datos estructurados, que almacena los datos de los
representantes legales y rectores de las instituciones de educacién superior.
BASES DE DATOS DE REPRESENTANTES LEGALES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 oy RECTORES DE LAS INSTITUCIONES DE 1 9 X X partir de la Gltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
EDUCACION SUPERIOR digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Base de datos representantes legales y rectores SNIES digitalizgf:ién del AGN; cumplido el tiempo del permanelncialen’gl archivo central, el lGlrupo
de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF teniendo en cuenta que contiene informacién de carécter investigativo.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
3120 20 I CERTIFICACIONES
Documento que prueba la existencia de una institucién educativa.
CERTIFICACIONES DE EXISTENCIA Y Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
3 [] REPRESENTACION LEGAL DE LAS INSTITUCIONES 1 4 X partir de la expedicion de la ultima certificacién de existencia y representacion legal de la
DE EDUCACION SUPERIOR vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara la eliminacién por medio de picado para
v Solicitud de certificacién Vumen PDF los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro
. . " para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
v Copia de Consignacion Vumen PDF eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Certificacion de existencia y representacion legal Vumen PDF Se eliminan por perder sus ve}lore_s admin_is_tratiyos, ya que Ic_n§ cenifi_cados pierden vigencia
y no son relevantes para la historia del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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8120 20 W CERTIFICACIONES Documento que prueba la legalidad de un programa académico.
5 [] CERTIFICACIONES DE PROGRAMAS ACADEMICOS 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la expedicién de la ultima certificacién de la vigencia, se transfiere al Archivo
- e Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Solicitud de certificacién Vumen PDF Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con
v Copia de Consignacién Vumen PDF el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
L L cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Certificacion de programas académicos Vumen PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que los certificados pierden vigencia
+ Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE y no son relevantes para la historia del Ministerio de Educacién Nacional.
3120 20 Il CERTIFICACIONES
Documento que prueba la idoneidad de los docentes para poder presentarse a cargos de
8 [] CERTIFICACIONES PARA ASCENSO DOCENTE 1 4 X ascenso.
- R, Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Solicitud de certificacién Vumen PDF partir de la expedicién de la ultima certificacién de la vigencia, se transfiere al Archivo
v Copia de Consignacion Vumen PDF Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
v Fotocopia de la Cédula de Ciudadania Vumen PDF el apoyo de la Oficina de TICS se realizaré el borrado seguro para los documentos
. . electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
v Fotocopia de Acta o Diploma Vumen PDF cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Certificaciones docentes Vumen PDE Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que los certificados pierden vigencia
y no son relevantes para la historia del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
3120 26 Il CONCEPTOS Documento en el cual se presenta el andlisis normativo a las reformas estatutarias de las
CONCEPTOS A LAS REFORMAS ESTATUTARIAS A insfituciones de educacién superior. ) . )
1 O INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la expedicién del dltimo acto administrativo de la vigencia, se transfiere al Archivo
v Solicitud de concepto SGDEA PDF Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
v Propuesta de estatuto o reforma estatutaria PDF minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
v Conceptos normativos SGDEA PDF central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su
soporte original, ya que da cuenta de los conceptos emitidos por el MEN, a las entidades de
v Copia Acto administrativo PDF educacién superior en relacién a la creacién o modificacién de las normas estatutarias para
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF el funcionamiento de estas.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
3120 26 Bl CONCEPTOS Documento en el cual se presentan las apreciaciones normativas, de acuerdo a las normas
que se solicitan y a los juicios que se deben tener en cuenta para le cumplimiento de
3 O Egﬂgﬁg;ro?\lsszEpgg%'\ARATMDAD PARA LA 1 9 X X calidad y mejoramiento en la educacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Solicitud de concepto Outlook partir de la expedicién del dltimo concepto de norma de la vigencia, se transfiere al Archivo
v Concepto de norma Papel PDF Ceqtral y se d_ig_ita!iza _dando alcance a Ios_ criteri_us establecidos en Ia_guia de reql_Jisitos
. . minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su
soporte original como evidencia de los conceptos dado para la adecuada interpretacion y
aplicacion de las normas que pueden coadyuvar en la calidad y mejoramiento de la
educacion en las instituciones de educacién superior.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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3120 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

CT E MT S

s Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestaspen relacién con los diferentes temas.
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Inspeccién y
Vigilancia en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningln tramité
o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan
en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

3120 45 H INFORMES Los informes de gestion son documentos con informacion estructurada que se generan

periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en el Grupo de
o Acreditacion.
14 INFORMES DE GESTION 1 4 X " . ” . - .
O Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo

v Informe de gestion Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA - PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
Outlook establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo

2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

3120 45 H INFORMES
Son documentos en los cuales se lleva el seguimiento de las acciones realizadas en cuanto
27 [ NFORMES DE QUEJAS O DENUNCIAS CONTRA 1 9 X X a las quejas o denuncias que se allegan contra las instituciones de educacién superior.
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
. . partir del Gltimo reporte presentado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Informe de quejas o denuncias SGDEA PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Reporte consolidado XLSX de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA - PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos permiten
Outlook conocer las falencias que se presentan en las instituciones de educacién superior y las

acciones tomadas para mejorar la calidad educativa del pafs, en determinados periodos.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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3120 45 H INFORMES . . . . . P
Contiene el detalle de las actividades realizadas para validar si las las instituciones
INFORMES DE SEGUIMIENTO A INSTITUCIONES NO reportadas como no autorizadas para prestar servicios educativos, si cumplen o no con los
32 [] AUTORIZADAS A LA PRESTACION DEL SERVICIO 1 9 X X requisitos para impartir educacion.
EDUCATIVO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Queja o requerimiento SGDEA PDF partir del informe final de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Respuesta a la queja o requerimiento SGDEA PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
” - . Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
v Orden de cesacidn del servicio educativo SGDEA PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Respuesta de la cesacion del servicio educativo SGDEA PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencia
» el seguimiento realizado a las instituciones no autorizadas para prestar el servicio educativo
v Acta de reunion PAPEL PDF de acuerdo con lo establecido en la ley 1740 de 2014 - Articulo 16.
. L Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
v Agenda de visita a la institucion Outlook PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Informe de la visita SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
. - NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Respuesta al informe de la visita SGDEA PDF
v Informe final SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA - PDF
Outlook
3120 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se realiza el seguimiento a los proyectos normativos
de inspeccién, en cuanto a su tramite y aplicacion.
0 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
54 NORMATIVOS DE INSPECCION Y VIGILANCIA 1 4 X partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
v Informe de seguimiento SGDEA PDF eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Proyecto de norma o acto administrativo PDFE de TICS_se realizara el b_or_rado seguro para !os documentos electronlqos_. atendlen_do lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Acta de reunién PAPEL PDF 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA - PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que al quedar las normas o actos
Outlook administrativos en firme, estos deben dar cumplimiento a lo preceptuado.
Contiene el seguimiento y control al reporte de derechos pecuniarios que deben realizar las
3120 45 B INFORMES Instituciones de Educacién Superior en el SNIES.
INFORMES DE SEGUIMIENTO AL REPORTE DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
67 O DERECHOS PECUNIARIOS 1 4 X partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Informe de seguimiento PDF realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
o atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
v Reporte de los derechos pecuniarios SNIES PDF al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
B Se elimina por carecer de valores secundarios ya que el tramite de los derechos
v Acta de reunion PAPEL PDF pecuniarios es responsabilidad de cada una de las instituciones educativas y los reportes
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF estan en el SNIES - articulo 122 de la Ley 30 de 1992.
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3120 45 M INFORMES . o " . )
Contiene la verificacién del cumplimiento legal, estatutario y reglamentario de los aspectos
INFORMES DE SEGUIMIENTO PREVENTIVO A LA académicos, administrativos, de buen gobierno y financieros en las IES.
75 [[] GESTION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
SUPERIOR partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Acta de reunién PAPEL PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental
realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
v Plan de visitas XLSX la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
v Notificacion de visita PAPEL SGDEA PDF al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
L Se elimina por carecer de valores secundarios ya que los actos administrativos reposan en
v Acta de visita PAPEL PDF las resoluciones del MEN y los datos relevantes de los seguimientos quedan en los
v Informe de visita PDF informes de rendicién de cuenta y en los informes de gestion institucional.
v Informe de seguimiento PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA - PDF
Outlook
3120 53 B INVESTIGACIONES Contiene Iols gocument?s que soportan Ia_s invelstigaciongs re:lilzadas a Iaz instituciones
que se trasladan, por afectar o poner en riesgo la prestacion del servicio educativo.
1 O :QSIUECS,I(';?Q,SISOSF?ER%QSTITUCIONES DE 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
3 o partir de la Gltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Informe de apertura de investigacion PAPEL SGDEA PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Resolucién de apertura de investigacion PAPEL SGDEA PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
- . I, de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original ,
v Informe de no viabilidad de la investigacion PAPEL SGDEA PDF

ya que contiene las acciones administrativas tendientes a verificar la adecuada prestacién
Auto de apertura PAPEL PDF del servicio publico de la educacién superior, ya sea de caracter preventivo y/o correctivo
frente a las instituciones de educacion superior evidenciando la inspeccién y vigilancia de la

<

v Actas de consuita del expediente PAPEL PDF educacion superior en Colombia, la cual es de caracter confidencial y reservado, de

v Auto de reconocimiento de personeria PAPEL PDF conformidad con la Ley 1740 de 2014.

¢ pregoce caros
v Notificacién pliego de cargos PAPEL SGDEA PDF plazo del Ministerio de Educaciéon Nacional.

. zs;zzz?ta a cargos de la Institucién de Educacion PAPEL SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Auto que decreta pruebas PAPEL PDF

v Informe final de investigacion PAPEL SGDEA PDF

v Auto que corre traslado para alegatos PAPEL PDF

v Resolucion cierre de investigacion PAPEL SGDEA PDF

v Resolucién que resuelve la investigacién PAPEL SGDEA PDF

v Concepto Consejo Nacional de educacion Superior PAPEL SGDEA PDF

v Resolucién de sancién o archivo PAPEL SGDEA PDF

v Constancia de Notificacion PAPEL SGDEA PDF

v Recurso de Reposicion PAPEL SGDEA PDF

v Auto de Traslado de pruebas PAPEL PDF

v Resolucién que resuelve el Recurso de Reposicién PAPEL SGDEA PDF

+ Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA - PDF
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
CODIGO: 3120

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI;’:%SaAI(LZION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI i . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

3120 53 B INVESTIGACIONES Contiene los documentos que soportan las investigaciones realizadas a los servicios
educativos que se estén prestando y no este autorizados.
2 O INVESTIGACIONES A SERVICIOS EDUCATIVOS NO 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
AUTORIZADOS partir de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Queja o requerimiento PAPEL SGDEA PDE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
o digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Captura Sitio WEB PAPEL|  SGDEA PDF de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original ,
v Orden de cesacion de oferta PAPEL SGDEA PDF ya que contiene las investigaciones a la prestacion de servicios educativos, no autorizados,
v Respuesta a cesacion de oferta PAPEL SGDEA PDE la cual es de caracter confidencial y reservado, Ley 1740 de 2014.
. Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Acta de reunion PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Visita de Inspeccién PAPEL PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Informe de Visita PAPEL PDE NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Respuesta a informe de Visita PAPEL PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
3120 72 M PROYECTOS Contiene la planeacién para cumplir objetivos que garanticen un adecuado funcionamiento
21 0 PROYECTOS ESTRATEGICOS DE INSPECCION Y . 9 % % de las instituciones de educacion superior.
VIGILANCIA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
. ” - X partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Proyecto de inspeccion y vigilancia PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
» AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acta de reunion PAPEL PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
L cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informe de seguimiento PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
) los proyectos, para el fortalecimiento de la autonomia de las instituciones de educacién
v Informe final SGDEA PDF superior, con el fin de garantizar la prestacion de servicios educativos de acuerdo con la
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF reglamentacion establecida.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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CODIGO: 3200

CODIGO

SERI

DEPENDENCIA E SUBSERIE

3200 3

SOPORTE DEL DOCUMENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W ACTAS

[J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia
v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se registran los temas de sensibilizacién o
socializacién para fortalecer la capacidad institucional de los entes territoriales para su
implementacion en las Instituciones de Educacioén Superior.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico.Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas a las
instituciones de educacién superior, para el adecuado manejo de la inspeccién y vigilancia
en sus instituciones.

3200 34

M DERECHOS DE PETICION

v Derecho de peticion

v Respuesta al Derecho de peticién

PAPEL

PAPEL

SGDEA

SGDEA

PDF

PDF

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Direccion de fomento de la
educacién superior en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a
ningin tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados
se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electronicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

3200 45

14

Il INFORMES
[J INFORMES DE GESTION

v Informe de gestion

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

Outlook

Outlook
SGDEA

PDF

PDF

Los informes de gestidon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Direccién.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3200

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI;’:%SaAI(LZION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI - . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Contiene las actividades a a desarrollar para garantizar el acceso a la educacién superior a
3200 70 B PROGRAMAS toda la comunidad.
PROGRAMAS DE INTEGRACION A LA EDUCACION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
15 O SUPERIOR 1 9 X X partir del informe final del programa,  se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Programas de educacion superior PAPEL SGDEA PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
+ Informe de avance Outlook PDE cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los programas de integracién entre la comunidad, el sector productivo y los demés sectores
v Actas de visita PAPEL PDF para contribuir al acceso a la educacién superior en todos sus niveles.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Control de asistencia PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Informe final SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
3200 72 [l PROYECTOS
Contiene la planeacion realizada para garantizar el fomento de la educacién superior.
30 0 PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL FOMENTO 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
DE LA EDUCACION SUPERIOR partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyectos estratégicos PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
" cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Acta de reunion PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los proyectos con las estrategias adecuadas para el fomento de la educacion superior y la
v Informe de seguimiento PDE integracion entre el sector productivo y los demas sectores educativos.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
) acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Informe final PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENT,

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

3210 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

PROCEDIMIENTO

Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Apoyo a la
Gestion de las Instituciones de Educacién Superior en relacién a los temas de su
competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso que se lleve en el MEN, los
documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de
consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

3210 45 Il INFORMES

14 [J INFORMES DE GESTION 1 4 X

v Informe de gestién Outlook PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA

Los informes de gestiéon son documentos con informacion estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Subdireccién
Yy Sus grupos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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CODIGO

= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA £ SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico Medio Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

3210 72 W PROYECTOS
PROYECTOS ESTRATEGICOS DE APOYO A LA i Contiene la planeacién para el cumplimiento de los objetivos que garantizaran la cobertura,
43 [] GESTION DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION 1 9 X X calidad, eficiencia y pertinencia de la educacién en todas las regiones.
SUPERIOR Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Proyectos estratégicos Outlook PDFE partir del |nform_e f|!1al del proygcto, se trans’flere al Ar_chlvo C’en_tral yse d_lglta!lza _d’ando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Estudios técnicos o metodolégicos PAPEL PDF AGN; cumplido el tl_emp’o de permanencia en el archl_\{o centra_l, el Grup? de G_estlon
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
" cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Acta de reunion PAPEL PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
. . los proyectos estratégicos para el mejoramiento de las instituciones de educacién superior,
v Control de asistencia PAPEL PDF garantizando la cobertura, calidad, eficiencia y pertinencia en todas las regiones.
v Inf d PAPEL Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
nforme de avance utlool acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
. final Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Informe final PAPEL|  SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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CODIGO: 3211
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION Dlsiﬁ\‘SAIEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEEITE FECITE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
3211 3 B ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para la
. adecuada orientacién en la formulacién, implementacién y seguimiento a los planes de
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 XX contingencia y mejoramiento en las instituciones de educacién superior.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Agenda de la asistencia Outlook PDF partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Acta de reunion PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Control de asistencia PAPEL PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Is.elecz:lonados se conservan en su sqporte original y,se enviaran al archivo histérico. Para
os documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas a las
instituciones de educacion superior, para la adecuada definicion de estrategias que
permitan orientar y garantizar la permanencia de los estudiantes.
s211 45 B INFORMES Contiene el detalle de las actividades realizadas para revisar el adecuado uso de los
45 O INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE 1 4 X recursos en relacién con lo definido en el plan de fomento.
FOMENTO Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Informe de seguimiento Outlook PDF partir de la dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
" . B cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Resolucion de asignacion de recursos PAPEL PDF realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
+ Plan de fomento XLSX la Ofi(?ina de TICS se r_ealizaré el borra_do_ seguro para los _documentos electrénicos, -
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
v Acta de reunién PAPEL PDF al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacion relevante es reportada en los
v Control de asistencia PAPEL PDF indicadores de gestion en el SIG y en los Informes de Gestion institucional de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF Asesora de Planeacion y Finanzas.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

CODIGO: 3211

CODIGO

= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA £ SUBSERIE

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

DISPOSICION

TIEMPO DE RETENCION FINAL

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

e CENTRAL

Electrénico CT E MT S

3211 72 M PROYECTOS
| Contiene la planeacién de objetivos que contribuyan al cumplimiento de las metas en
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL cuanto al fortalecimiento de la calidad impartida en las IES
45 [] FORTALECIMIENTO DE LAS INSTITUCIONES DE 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
EDUCACION SUPERIOR - IES partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyectos estratégicos Outlook PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Acta de reunién PAPEL PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
v Informe de seguimiento XLSX los proyectos estratégicos para el fortalecimiento de las Instituciones de Educacion
Superior, para promover el mejoramiento de la calidad y la pertinencia.
v Informe final PAPEL PDE Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
. . Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Control de asistencia PAPEL PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD Y LA PERTINENCIA

CODIGO: 3212
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIS;?\;{SION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RERTVE) FRErTE) PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
3212 3 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones y los temas socializados
. en relacién con la planeacion estratégica de las necesidades de recursos financieros y
1 [J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x| X apoyar el disefio de politicas publicas para la implementacién de procesos y proyectos
. . orientados al fortalecimiento de las mismas.
v Agenda de la asistencia Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
" partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Acta de reunion PAPEL PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
» Control de asistencia PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Informes de la asistencia PDF aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
v Comunicaciones oficiales PAPEL|  SGDEA PDF los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias técnicas, que
apoyaran como se enfocaron las estrategias para la atencion de las necesidades en el
fortalecimiento de las instituciones de educacién.
3212 26 Il CONCEPTOS Documento en el cual se presentan las opiniones en relacion con los proyectos recibidos
CONCEPTOS DE VIABILIDAD TECNICA DE para evaluar la pertenencia en cuanto a la infraestructura del mismo.
8 ] PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Proyecto de infraestructura Outlook PDF partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Planos de infraestructura Ccb AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
. Concepto de viabilidad técnica de proyectos de Outlook PDE Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original como
infraestructura evidencia de los concepto de viabilidad a los proyectos de infraestructura presentados ante
v Acta de reunién Papel PDE e! Mini_s}erio de Educacién Nacional, con el fin de apoyar con los recursos para su
o . ejecucion.
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
3212 45 B INFORMES Contiene el detalle de la verificacién del cumplimiento de las actividades plasmadas en el
plan de mejoramiento.
40 O g\gggmgic?g’\‘sE(SEL'\ARIIEOI\:?TgAA'\‘I(‘:?g’\ﬁgQ;UCIONES 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de seguimiento o de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al
v Informe de seguimiento Outlook PDE Archi_vo Central; cumplido_ el tiempo_ dg pe_rmanencia en el arphivo central, el Grupo de
Gestién Documental realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos
v Plan de mejoramiento Outlook PDF fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del
v Actas de reunion PAPEL PDF MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacién relevante se encuentra en
v Acto administrativo de medidas Outlook PDF los indicadores de gestion del SIG y en los informes de gestién institucional de la Oficina
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF Asesora de Planeacion y Finanzas.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD Y LA PERTINENCIA

CODIGO: 3212
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:%SAIEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEErTE) FEErTVE) PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
3212 72 [l PROYECTOS
PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL Contiene la planeacién para cumplir objetivos que garanticen el mejoramiento de la calidad
32 [] MEJORAMIENTO DE LA GESTION EN LAS 1 9 X X en las instituciones de educacion. ) . .,
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
. alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Proyectos estrategicos PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Acta de reunién PAPEL PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
o los proyectos, para el mejoramiento de la gestién en las instituciones de educacién
v Informes de seguimiento Outlook PDF superior, garantizando la calidad y pertinencia de los servicios educativos.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Informe final SGDEA PDF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

B GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023



RA Cédigo: GD-FT-14
La educacidn Mineducacion TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
Rige a partir de su publicacion en el SIG

es de todos
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI i : o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Documento en el que se plantean las actividades para entregar becas en calidad de
donacion para estudiantes de estratos 1,2 y 3.

1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
8 [J PROGRAMAS DE BECAS CON DONACIONES partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

3213 70 Il PROGRAMAS

. Programa de becas

PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Acta de reunién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v PAPEL PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen

los programas de becas con donaciones que apoya el Ministerio de Educacién Nacional de
acuerdo con la normatividad que se encuentre vigente estatuto tributario - articulo 158-1 y
256, decreto 978 de 2018, decreto 1584 de 2019, resolucién 11524 de 2019 del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

CONVENCIONES
FIRMA

| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

[l SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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CODIGO: 3214

CODIGO

SERI

DEPENDENCIA E SUBSERIE

3214 3

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

H ACTAS

[J ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA
v Agenda de la asistencia

v Acta de reunién

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

SOPORTE DEL DOCUMENTO

Fisico

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Medio

Outlook

SGDEA

Electrénico

PDF

PDF

PDF
PDF

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones y los temas socializados
en relacién con la planeacion estratégica para incentivar que las instituciones de educacién
superior amplien su oferta en las regiones.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacioén del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservar como evidencia de las asistencias técnicas que
ayudan a la definicion de estrategias con el fin de ampliar la oferta en sus regiones.

3214 45

38

M INFORMES

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS
[J DE INCENTIVOS EN LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

v Informe de seguimiento
v Estrategias de incentivos

v Actas de reunién

v Comunicaciones oficiales

PAPEL
PAPEL

Outlook

SGDEA

PDF

PDF

PDF
PDF

Contiene el detalle de la verificacién del cumplimiento de los programas, teniendo en
cuenta los lineamientos dados desde la politica de bienestar institucional.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del ltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacion relevante se encuentra en
los indicadores de gestién del SIG y en los informes de gestién institucional de la Oficina
Asesora de Planeacion y Finanzas.

3214 63

[l POLITICAS INSTITUCIONALES

[] POLITICAS DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
v Politica de bienestar institucional

v Acta de reunion

v Control de asistencia

v Comunicaciones oficiales

PAPEL

PAPEL
PAPEL

SGDEA

PDF

PDF

PDF
PDF

Contiene los documentos por medio de los cuales se presentan los lineamientos u objetivos
para la adecuada implementacion de las politicas en bienestar institucional de las
Instituciones de educacion superior para promover la permanencia de los estudiantes.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los lineamientos y
las orientaciones generales, intenciones y objetivos para promover la permanencia de los
estudiantes en concordancia con lo dispuesto en el articulo 8 de la ley 1503 de 2011.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FOMENTO AL ACCESO Y PERMANENCIA
CODIGO: 3214

CODIGO

o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA £ SUBSERIE

DISPOSICION

SOPORTE DEL DOCUMENTO FINAL

TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO

R CENTRAL

Fisico Electrénico CT E MT S

Contiene los documentos por medio de los cuales se crean programas flexibles para
3214 70 B PROGRAMAS garantizar el acceso y permanencia en la educacion.
PROGRAMAS DE ACCESO Y PERMANENCIA EN LA Ung vez t;umplldo .el tiempo de retencién en el {-\rchwo de Qestlon, el cual se f:or]tara a
3 O EDUCACION 1 9 X X partir del informe final del programa,  se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Programas de acceso a la educacién PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
" cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Acta de reunion PAPEL POF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
o los programas ejecutados para el acceso y permanencia de los estudiantes en
v Informe de seguimiento Outlook PDF concordancia con los reglamentos y la normatividad establecida para garantizar el acceso a
la educacion a toda la poblacién.
v Informe final SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
— - acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Comunicaciones oficiales PAPEL|  SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL
CODIGO: 3220

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI - . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
3220 3 W ACTAS
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 x | x Contiene los documentos en los cuales se plasman los temas para el fortalecimiento de las

capacidades en la implementacién del sistema universitario estatal.

v Agenda de la asistencia Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Ultima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Control de asistencia PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas para fortalecer la capacidad e implementacién del sistema universitario estatal,
en las Instituciones de Educacion Superior.

v Acta de reunién PAPEL PDF

3220 34 M DERECHOS DE PETICION 1 9 XX Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los

ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del ultimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Desarrollo
Sectorial en relacion a los temas de su competencia que no corresponden a ningun tramité
o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan
en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

3220 45 B INFORMES 1 4 X Los_ jnf_ormes de gestién son documentos con informe_xcjén estructurada que se generan -
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la subdirecciéon
Yy Sus grupos.

i Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
14 [J INFORMES DE GESTION partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Informe de gestion Outlook PDF de TICS_se realizara el b_orfado seguro para los documentos electrénigos_, atendienfm lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN.

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
SGDEA
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO SECTORIAL

CODIGO: 3220
CODIGO RTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(ILTEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FECIG e PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA € SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
3220 63 [l POLITICAS INSTITUCIONALES Contiene los lineamientos para la adecuada operacion de las actividades a desarrollar en
torno a la educacién superior.
POLITICAS PARA EL DESARROLLO DE LA Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
20 O EDUCACION SUPERIOR 1 9 X X partir de la dltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
- ” . PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Politica en educacién superior Outlook

de Gestién Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
L - teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

7 Comunicaciones oficales PAPEL g;tlg)lglA( FoF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene las orientaciones

generales, intenciones y objetivos para atender las condiciones y necesidades especificas

de la educacion superior.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los

acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de

Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

3220 72 B PROYECTOS
. Contiene los documentos en los cuales se definen los objetivos, metas y resultados, para el
44 O PROYECTOS ESTRATEGICOS DE DESARROLLO 1 9 X X adecuado desarrollo a nivel sectorial para la educacién superior.
SECTORIAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién , el cual se contara a
v Proyectos estratégicos PDF partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
» digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Acta de reunion PAPEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Informe de seguimiento PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
o . teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
los proyectos estratégicos, para la divulgacién y apropiaciones necesarias para la atencion
de poblaciones en la educacién superior.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
c SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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CODIGO: 3222
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I?\‘SAIEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEEITE FEEITE PROCEDIMIENTO
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3222 45 B INFORMES Contiene los documentos en los cuales se presenta el andlisis de datos de la informacién
reportada que esté relacionada con la cobertura, permanencia y sostenibilidad de los
servicios educativos.
INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA COBERTURA, Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
33 [C] PERMANENCIA Y SOSTENIBILIDAD DE LOS 1 4 X partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
SERVICIOS EDUCATIVOS cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v Informe de seguimiento PDF-XLSX atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
L - Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacién relevante es reportada en el
¥ Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Sistema Integrado de Gestién, garantizando el cumplimiento de metas y queda recogido en
los informes de gestion institucional de la Oficina Asesora de Planeaci6n y Finanzas.
3222 53 W INVESTIGACIONES . . Lo . .
Documento que contiene las investigaciones en torno a mejorar la calidad, el acceso, la
INVESTIGACIONES ORIENTADAS A LA CALIDAD, EL permanencia y la sostenibilidad de la educacion superior.
4 [ ACCESO, LA PERMANENCIA Y LA SOSTENIBILIDAD 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
DE LA EDUCACION SUPERIOR partir del informe final de la investigacién, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Estudio o investigacion SNIES PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Certificacion de la cuenta Outlook PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que
v Resolucion de asignacion de recursos PDF contiene las investigaciones realizadas para el mejoramiento de los indicadores en calidad,
acceso, permanencia, pertinencia, cobertura y sostenibilidad de la gestién en la educacion
v Documento metodolégico SNIES PDF de las instituciones de educacion superior.
v Ficha técnica SNIES PDE Para la conservacion de los documentos, se tendra_gn cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
v Concepto técnico SNIES PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
+ Actas de reunién PAPEL PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.
v Indicadores SNIES PDF
v Informe final SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
3222 60 H PLANES Contiene la descripcion de las asignacion de recursos para la adecuada implementacion de
la educacion.
7 [] PLANES DE ASIGNACION DE RECURSOS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Plan de asignacion de recursos PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia del tramité
» . . realizado para la adecuada asignacion de recursos en las instituciones de educacién
v Resolucién de asignacion de recursos Outlook PDF superior.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
v Informe de seguimiento Outlook PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
. o - Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
Comunicaciones oficiales PAPEL(  SGDEA PDF NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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3222 72 M PROYECTOS
s | PROvECTOS ESTRATEGICOS PARA L ANALISS Y | e x| || [ oo comes e tetnen ot e y resutado, o
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Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contard a

v Proyectos estratégicos PDF partir del informe final del proyecto, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Acta de reunion PAPEL PDE AGN; cumplido el tlgmp? de permaneplea enel archl\(t} centrall, el Grupg de Ggstlon
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en

e cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,

v Informe de seguimiento PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contienen
informacién que permite conocer como se impartir ala educacion en los diferentes sectores.

v Reporte de monitoreo de cifras SNIES PDF Para la conservacién de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién

v Informe final SGDEA PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
NOTA: Estos documentos pueden contener informacién relativa a los Derechos Humanos.

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

CONVENCIONES

FIRMA
g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
c SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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DISPOSICION

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSERIE Fisico Medio Electrénico ARChLO ARGNVO

DEPENDENCIA GESTION CENTRAL

SERI
E

CT E MT S

3223 3 W ACTAS

1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X

WEB

v Solicitud de la asistencia observatorio PDF
laboral

v Acta de reunion PAPEL PDF

v Control de asistencia PAPEL PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

PROCEDIMIENTO

Contiene los documentos en los cuales se plasman los temas para crea estrategias que
permitan un adecuado del desempefio de los egresados en el mercado laboral.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas para un
adecuado desempefio de los egresados en el mercado laboral.

3223 36 n ESTUDIOS DEL SISTEMA EDUCATIVO Y EL MERCADO

LABORAL

Estudio de egresados PDF

v Documentos de referencia WEB PDF
observatorio
laboral

Contiene los documentos en los cuales se registra informacion referente a la inclusion de
los egresados en el mercado laboral.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del Gltimo documento archivado en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos contiene
estudios realizados para la adecuada creacién de estrategias que permitan la inclusién de
los egresados al mercado laboral.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO OBSERVATORIO LABORAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR
CODIGO: 3223

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION Dlsiﬁ\‘SAIEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EETTVE) PECEITG PROCEDIMIENTO
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3223 44 M INDICADORES Contiene datos de los reportes que se generan a través del sistema en cuanto a la inclusién
INDICADORES DEL MERCADO LABORAL DE de los egresados en el mercado laboral.
6 O EGRESADOS DE LA EDUCACION 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
WEB partir del Gltimo reporte de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Indicadores del mercado laboral observatorio PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
laboral AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Andlisis del mercado PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en
X cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Boletin estadistico PDF

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
el andlisis y monitoreo de los egresados de la educacién, para identificar su inclusién y
desempefio en el mercado laboral.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

NOTA: Estos documentos pueden contener informacion relativa a los Derechos Humanos.

CONVENCIONES
FIRMA

g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
C SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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- q o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Esta subserie refleja la relacion sucinta de los temas tratados, los asistentes, las
intervenciones, las decisiones adoptadas y los votos emitidos en cada sesién, para la

4000 3 W ACTAS
ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO

53 ] NACIONAL DE PRESTACIONES SOCIALES DEL 2 8 X X adecuada |mpl§ment§C|on de polltlcas_.'proyectos d_e |nfraestrut_:t'ura educativa.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a
MAGISTERIO FOMAG . L . . ) . A
contar a partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Acta de reunién PAPEL NAS PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acuerdos PAPEL NAS PDE Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta, posteriormente se
realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de las
v Informes de seguimiento PAPEL PDFE decisiones tomadas en las sesiones realizadas del consejo directivo del Fondo Nacional de
o . Prestaciones Sociales del Magisterio segtin el acuerdo 10 de 2018 expedido por el Consejo
v Comunicaciones oficiales PAPEL |  SGDEA PDF directivo del fondo nacional de prestaciones sociales del magisterio, en el que se delegé

como secretario técnico a la Secretaria General del Ministerio de Educacién Nacional.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

2000 3 B ACTAS Contiene los documentos e[1 Iols cuales se realufl gl reglsltro dg la presentacién del manejo
de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros del MEN.
57 0 ACTAS DEL SISTEMA DE DESARROLLO 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
ADMINISTRATIVO contar a partir del tltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo

v Acta de reunién PAPEL NAS PDE C(’er!tral y se qlglta!lza fj’ando alcance a Io; cmengs establecidos en Ia‘gma de reqylsﬂos
minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo

v Informes de seguimiento PAPEL NAS PDF central, el Grupclw de Gesti6n Do;umental dlgltahz’a el 100% de ‘Ios’ (?Ocumentos con fines de
consulta, posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF original como evidencia de las decisiones tomadas para el fortalecimiento de sus

capacidades administrativas y el desempefio institucional.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4000 5 Il ACTOS ADMINISTRATIVOS Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una
inferior, sobre un temay con un propésito especifico. Este documento es empleado para
1 L] CIRCULARES 2 8 X X trasmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio.
v Circular PAPEL | WEB - MEN PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF contar a partir de la dltima circular de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia de la toma de decisiones, dirigidas a personas o instituciones en aspectos
administrativos, juridicos, econémicos y sociales. Sera fuente de informacion, para
investigaciones de caracter histdrico sobre los desarrollos administrativos de las entidades
publicas.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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Contiene los textos normativos, con fuerza material de ley, dictados con base en una ley de
facultades extraordinarias.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a

4000 5 [l ACTOS ADMINISTRATIVOS

2 L] DECRETOS 2 8 X X contar a partir del dltimo decreto de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Decreto PAPEL | WEB - MEN PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
o de Gestién Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
v Memoria justificativa PAPEL PDF

posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF evidencia de las decisiones de autoridad, de contenido normativo reglamentario y jerarquia
inferior a las leyes de estricto cumplimiento.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4000 5 B ACTOS ADMINISTRATIVOS cOnti_ene informacion que t_ienen por finaIic:Iaq precisar _politi(_:a_s y determinar_procedimientos
o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.
5 [] DIRECTIVAS 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a
contar a partir de la ultima directiva de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Directiva PAPEL | WEB - MEN PDE digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia de los documento de caracter general, obligatorio y permanente el cual debe
cumplir las funciones que la ley encomienda.

Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4000 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
L Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF del dltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
o dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacion
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF

del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Fortalecimiento
Institucional en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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4000 45 B INFORMES Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrolladas en la Secretaria
General y en sus grupos.
i Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
14 [] INFORMES DE GESTION 1 4 X partir del ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Informe de gestion Outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF 2'8'212'.5‘ del Decreto 1080. del 2015. - " .
SGDEA Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
4000 67 [l PROCESOS JURIDICOS
5 5 X | X . .
3 [] PROCESOS DISCIPLINARIOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos
. Queja o solicitud PAPEL SGDEA PDE generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una
investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.
+ Auto apertura PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
. contar a partir del Gltimo auto en el que se admita, niegue o se decida el recurso frente al
v Auto de cierre PAPEL SGDEA PDF tramite del proceso disciplinario, esto es, teniendo en cuenta los términos de caducidad y
. Auto pliego de cargos PAPEL SGDEA PDE prescripcion de la accion disciplinaria. Articulos 30, 31y 32 de la Ley 734 de 2002.
Caducidad de cinco (5) afios, mas (10) diez afios adicionales de prescripcion de la accién, y
. Descargos PAPEL SGDEA PDF con observancia de la entrada en vigencia de la Ley 1952 Nuevo Cédigo General
L Disciplinario. se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios
v Auto de traslado de alegatos de conclusién PAPEL SGDEA PDF establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo
. Fallo primera instancia PAPEL SGDEA PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 10%
de la produccion anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte
~ Auto de archivo PAPEL SGDEA PDF de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
L . N soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
v Auto calificado y citado a audiencia PAPEL SGDEA PDF proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
Acta de audiencia PAPEL SGDEA PDE articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de
v picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
. Diligencias de testimonio o version libre PAPEL MP4 borrado seguro para los documentos electrénicos.
L, Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
+ Auto alegatos de conclusion PAPEL SGDEA PDF escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
. Autos de pruebas PAPEL SGDEA PDF de archivos produr_:ldos o rec_|b|d0§ en la vigencia. o
La muestra seleccionada evidenciara los procesos que fueron relevantes para el Ministerio
+ Autos que admiten, niegan o deciden recurso PAPEL SGDEA PDF de Educacién Nacional. Los cuales son de caracter confidencial y reservado.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
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CODIGO: 4000
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;’:%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EETTVE) PEEITG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4000 74 B QUEJIAS Contiene los documentos por los cuales se instaura una queja en contra de un servidor
1 4 X publico, la cual no procede y se finaliza su proceso.
2 L] QUEJAS DISCIPLINARIAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a
Queja o solicitud PAPEL SGDEA PDF contar a partir de la Ultima comunicacién del proceso, se transfiere al Archivo Central;
v cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental
, Auto Inhibitorio PAPEL SGDEA PDF realizard la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
. Auto aplicacion PAPEL SGDEA PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015. Los cuales son de caracter confidencial y
., Auto remisién por competencia PAPEL SGDEA PDF reservado.
Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que los recursos no
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF proceden de acuerdo con lo establecido en la ley, ya que pierden su prescripcion.
‘ CONVENCIONES
FIRMA
g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
c SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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CODIGO: 4001
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIS}”:(I?\‘ﬂfION
== SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FECIG e PROCEDIMIENTO
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4001 3 B ACTAS Contienle, el registro de Iaﬁ decisiones o tg,mas impanidos en las diferentes Secretarias de
Educacion - SE, en relacion con la atencion al ciudadano.
1 [] ACTAS DE ASISTENCIA TECNICA 1 9 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del

v Plan de asistencia técnica XLSX AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Agendas de asistencia técnica SGDEA PDE Docum}ental seleccionara el 10% de la producciénlar)ua[ mgdiante método de muestreo '
aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
+ Acta de reunion PAPEL PDF i;elecuonados se conservan en su sqpone original y’ se enviaran al archivo histérico. Para
los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de
. Control de asistencia PAPEL PDE eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado erl\ el Decrelto .108.0 del 2015 a.rticulo'
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado
. » para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
v Encuestas de satisfaccion PAPEL POF seguro para los documentos electrénicos.
o Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Informe de comision PAPEL PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
B de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Informe de gestion SE SGDEA PDF La muestra seleccionada se conservara como evidencia de las asistencias técnicas

PAPEL SGDEA PDF realizadas a las dependencias y entidades territoriales al MEN, para garantizar la adecuada

v Comunicaciones oficiales atencion al ciudadano y lo relacionado con el tramite de las comunicaciones radicadas.

4001 5 [l ACTOS ADMINISTRATIVOS . . . . .
Son documentos mediante los cuales la entidad resuelve situaciones y toma decisiones
concretas de la administracién, denominados como autos, los cuales tienen su consecutivo
[J AuTOos 2 8 X X Gnico.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
v Auto PAPEL SGDEA PDF ) contar a partir del ultimo auto proferido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Notificacion PAPEL SGDEA PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
v Ejecutoria PAPEL SGDEA PDF posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia de los documento de carécter general, obligatorio y permanente el cual debe
v Publicacién en la pagina web PAPEL SGDEA PDF cumplir las funcwr??s que la ley encomienda. . .
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
4001 5 B ACTOS ADMINISTRATIVOS Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve
situaciones y toma decisiones concretas de la administracion.
3 [J RESOLUCIONES 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se empezara a
+ Resolucién PAPEL SGDEA PDF contar a partir de la dltima resolucién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Notificacion PAPEL SGDEA PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
. . de Gestién Documental digitaliza el 100% de los documentos con fines de consulta,
v Ejecutoria PAPEL SGDEA PDF posteriormente se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF evidencia de los documento de caracter general, obligatorio y permanente el cual debe
o cumplir las funciones que la ley encomienda.
v Reporte de publicacion PAPEL SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los

acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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4001 20 4 | M CERTIFICACIONES ) . . ! !
Contiene los documentos que garantizan la legalizacion de los titulos academicos ante el
0 CERTIFICACIONES DE LEGALIZACIONES A TITULOS Py 8 X X Ministerio de Educacion Nacional.
ACADEMICOS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empezara a
SISTEMA DE contar a partir de la dltima certificacién de legalizacion de la vigencia, se transfiere al
v Actas de grado PAPEL LEGALIZACIONES PDF Archivo Central, esta subserie se genera de forma electronica; cumplido el tiempo de
PAPEL SISTEMA DE permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental garantizara su
v Diploma de grado LEGALIZACIONES PDF preservacion con fines de consulta, posteriormente se realiza la transferencia al archivo
histérico en su soporte original como evidencia de los titulos certificados.
v Certificado de asignaturas PAPEL SISTEMA DE PDE Para la conservacién de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
LEGALIZACIONES acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
" - PAPEL SISTEMA DE Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Certificado de calificaciones LEGALIZACIONES PDF
i . . . e o SISTEMA DE
v Certificado de intensidad horaria y calificacion PAPEL LEGALIZACIONES PDF
. - PAPEL SISTEMA DE
v Contenido programatico LEGALIZACIONES PDF
i SISTEMA DE
v Plan de estudios PAPEL LEGALIZACIONES PDF
o PAPEL SISTEMA DE
v Mencién de Honor LEGALIZACIONES PDF
- . SISTEMA DE
v Enfasis de los programas PAPEL LEGALIZACIONES PDF
i PAPEL SISTEMA DE
v Certificado de buena conducta IES LEGALIZACIONES PDF
. M o SISTEMA DE
v Certificado de culminacién y aprobacioén de carrera PAPEL LEGALIZACIONES PDF
i . P PAPEL SISTEMA DE
v Certificado de rotatorio y/o précticas LEGALIZACIONES PDF
U SISTEMA DE
v Certificaciones laborales PAPEL LEGALIZACIONES PDF
. N PAPEL SISTEMA DE
v Acto administrativo LEGALIZACIONES PDF
. ” . . SISTEMA DE
v Certificado de aprobacién de estudios parciales PAPEL LEGALIZACIONES PDF
. . . PAPEL SISTEMA DE
v Certificado reconocimiento de los mejores saberes LEGALIZACIONES PDF
v . N SISTEMA DE PDF
Certificado de legalizaciones PAPEL LEGALIZACIONES
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4001 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 4 X | X

CT E MT S

v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF E§ta serie contiene los documentos en los cuales se presentarllas solicituqes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la gufa de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Secretaria General en relacién a
los temas de su competencia que no corresponden a ningln tramité o proceso que se lleve
en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original,
como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

4001 45 B INFORMES Contiene documentos en los cuales se presenta de manera detallada como se llevo a cabo

INE . 1 9 X | x la atencién de los ciudadanos que requieren de tramites educativos.

22 O ORMES DE MONITOREO DE LA ATENCION AL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

CIUDADANO partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando

PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion

v Informe de Gestion WEB -MEN SGDEA PDF Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo

aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos

v Actas de reunién PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para

v Control de asistencia PAPEL PDF los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al procedimiento de

eliminacién del MEN, y lo establecido en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se

escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad

de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como evidencia del control de la atencién a los

ciudadanos, con el fin de conocer las estrategias para la atencion al ciudadano.

v Encuestas de Satisfaccion PAPEL

4001 45 B INFORMES Contiene documentos en los cuales se presenta de manera detallada la gestion realizada
para el cumplimiento en la respuesta a las PQRSD.
59 [J INFORMES DE SEGUIMIENTO A PQRSD 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
Solicitud estado de la PQRSD Outlook PDF partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 10%
Respuesta a la PQRSD Outlook PDF de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio, para conservar como parte
v Informe de seguimiento PQRSD WEB -MEN PDF de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original y se enviaran al archivo histdrico. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiéon Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservarad como evidencia de atencion de las PQRSD,
garantizando las respuestas de acuerdo con lo establecido en la Ley 1755 de 2015.

v

v
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4001 60 Hl PLANES

PLANES DE ANTICORRUPCION Y ATENCION AL 1 9 X
CIUDADANO

Documento en el que se registra anualmente la estrategia de lucha contra la corrupcién y
atencion al ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de las disposiciones
establecidas por la Ley 1474 de 2011.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

¥ Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano. WEB -MEN PDF partir de la terminacion del plan de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original y garantizara la conservacion y
preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo,
como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad,
como evidencia los lineamientos y las actividades contempladas en los cinco componentes
estratégicos para contribuir en la lucha anticorrupcién en el MEN.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

CONVENCIONES
FIRMA

g SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
C SUBSERIE DOCUMENTAL
a TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN:
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Documentos de las asistencias técnicas a las dependencias del Ministerio de Educacion
Nacional para organizar su archivo de gestién, de acuerdo con las normas establecidas por
los procesos internos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima acta de reunién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de
muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo
histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015
articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias impartidas a los
servidores del MEN.

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminaciéon documental,
resultado de la aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y subseries en
Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracién documental.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la certificacion de destruccion y disposicion final, se transfiere al Archivo Central y
se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental garantizara la conservacién y preservacién de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene el proceso de
eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de valoracién
documental. Acuerdo 004 de 2019

Para la conservacion de los documentos, se tendr lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

SERI - P o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Electrénico  Digital GESTION  CENTRAL
4002 3 H ACTAS
1 v ACTAS DE ASISTENCIAS TECNICAS 1 9
. P_Ian de asistencia técnica entidades adscritas y XLSX
vinculadas
v Acta de reunién PAPEL PDF
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Plan de mejoramiento XLSX
v Seguimiento al plan de mejoramiento XLSX
v Informe de seguimiento al plan de mejoramiento PAPEL PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
4002 3 Il ACTAS
40 |00 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 1 9 X
v Citacién al comité Outlook PDF
v Copia acta de reunién PDF
v Acta de eliminacién de documentos PAPEL PDF
v Inventario de documentos a eliminar PDF
v Registro de publicacién en sitio web WEB - MEN PDF
v Concepto técnico de valoracion PAPEL SGDEA PDF
v Certificacion destruccion y disposicion final PAPEL PDF
4002 3 W ACTAS
49 [J ACTAS DE REPROGRAFIA 1 9 X
v Acta de microfilmacion o digitalizacién PAPEL PDF

Son los documentos en los cuales se plasma el proceso que permite reproducir el material
que es resguardado por el Archivo , ya sea por digitalizacién o microfilmacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima acta de microfilmacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y
se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene el registro de la
informacion digitalizada o microfilmada.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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4002 28 Il CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que

1 9 X haga sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.
2 O CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

ENVIADAS partir del acta de anulacién de documentos de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de

v Copia de comunicaciones oficiales PAPEL PDF la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
v Actas de anulacién de documentos PAPEL PDE al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina dado que pierde sus valores administrativos y las comunicaciones hacen parte
integral de los expedientes del Ministerio de Educaciéon Nacional.

4002 28 B CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que
haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

3 O RECIBIDAS partir del acta de anulacion de documentos de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
v Copia de comunicaciones oficiales PAPEL PDE la Ofi(_:ina de TICS se r_ealizaré el borra_do_ seguro para los _d’ocumentos electrénicos, o
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

v Actas de anulacién de documentos SGDEA Se elimina dado que pierde sus valores administrativos y las comunicaciones hacen parte
integral de los expedientes del Ministerio de Educacién Nacional.
4002 34 W DERECHOS DE PETICION . . .
Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
1 9 X | x |ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
del Gltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Respuesta al Derecho de peticion PAPEL SGDEA PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién

del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccion de Fortalecimiento
Institucional en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningdn
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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4002 47 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Banco Terminolégico de Series y Subseries
Documentales

Micrositio
MEN

PDF

DISPOSICION

FINAL
PROCEDIMIENTO

CT E MT S

Instrumento archivistico en el cual se registran la definicién de las series y subseries
documentales que produce la entidad en cumplimiento de sus funciones.

Una vez se tenga una nueva versién de TRD convalidadas por el AGN, se transfiere al
Archivo Central, cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya
que contiene el registro de las series y subseries documentales de la entidad, para la
normalizacién de los conceptos documentales y facilitar la recuperacién de la informacién.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4002 47 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Cuadro de Clasificacion Documental XLSX

Son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacién dada a la documentacién que
produce la entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de
clasificaciéon documental. 2001. Pag. 22.

Una vez se tenga una nueva versién de TRD convalidadas por el AGN, se transfiere al
Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya
que son fuente de consulta en cuanto a las estructuras organicas y las series y subseries
que se produjeron en un periodo de tiempo.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4002 47 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO
CENTRAL

Inventario documental XLSX

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa
las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo inventario documental de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que permiten
identificar temas de manera puntual por cada dependencia.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.

4002 47 M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO
GESTION

v Inventario documental

XLSX

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa
las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo de Gestién.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del inventario documental con el cual se haga la transferencia primaria en la vigencia,
el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios, dada su naturaleza administrativa y estos se
pueden consultar a través de los inventarios documentales de archivo central.
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4002

47

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[0 PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS - PINAR
v Plan Institucional de Archivos

v Copia acto administrativo de aprobacion

<

Copia acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio

<

Modificaciones al PINAR
Informes de seguimiento y evaluacién

<

SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION

Fisico

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Electrénico

Outlook
Outlook

Outlook

Outlook

Digital

PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la funcién archivistica, en articulacién
con los planes y proyectos estratégicos de las entidades. COLOMBIA, ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Manual de formulacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR [Archivo en pdf]. Bogota: 2014. P&g. 9.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la finalizacién del plan, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original, ya que son la evidencia de los
planes a nivel de Gestiéon Documental que se llevaron a cabo en la entidad.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4002

47

10

W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[J PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
v Programa de gestién documental

v Copia acto administrativo de aprobacion

<

Copia acta Comité Institucional de Gestién y Desempefio

<

Modificaciones al PGD

<

Informes de seguimiento y evaluacién

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

Outlook

Outlook

Outlook
Outlook

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestiéon Documental,
desde la planeacion, produccién, gestién, tramite, organizacion, transferencias y disposicién
final de los documentos, a partir de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de
mejora continua del proceso de gestién documental; plantea actividades para ejecutar en
las etapas de creacién, mantenimiento, difusién y administraciéon de documentos.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la finalizacién del programa, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la
transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que establece a través del ciclo
vital de los documentos, las actividades a realizar en cada una de las etapas para la
adecuada administracién de los documentos del Ministerio de Educacién Nacional

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4002

47

11

M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

[J TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

v Tabla de Control de Acceso

XLSX

Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de
acceso y restriccion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la perdida de vigencia de la tabla de control de acceso, se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que este
instrumento permite determinar que documentos pueden ser consultados y por quienes, ya
que existen documentos de reserva legal.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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4002 47 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
12 [J TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1 9 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
v Tablas de Retencion Documental PAPEL EXCEL PDE registra la elaboracién, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencién
. o Documental de la entidad.
v Memoria descriptiva PAPEL PDF Una vez se tenga una nueva version de TRD convalidadas por el AGN, se transfiere al
v Copia acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio | PAPEL Outlook PDF Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Copia acto administrativo de aprobacion PAPEL Outlook PDF archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo
v Concepto técnico AGN PAPEL SGDEA PDF histérico en su soporte original , ya que contiene los instrumentos archivisticos a aplicar
v Actas de mesas de trabajo PAPEL PDF para la organizacion y tramité de los documentos de acuerdo con lo establecido en la
v Certificado de convalidacién AGN PAPEL SGDEA PDE disposicion final y los procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones PAPEL SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
o . acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Actas de reunion - implementacién TRD PAPEL PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Control de asistencia PAPEL PDF
v Publicacion en la WEB del MEN PAPEL PDF
. Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series PAPEL PDE
Documentales
4002 47 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
14 [ TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD 1 9 X X Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
v Tablas de Valoracién Documental PAPEL PDE registra la relaboracion, actualizacién y tramite de convalidacion de las Tablas de
. L Valoracion Documental de una entidad.
v Diagndstico documental PAPEL PDF Una vez terminada la intervencion de los fondos documentales y aplicados los tiempos de
v Historia Institucional PAPEL PDF retencion en su totalidad, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
v Copia acto administrativo de aprobacion PAPEL |  Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Comunicaciones PAPEL SGDEA PDF realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que contiene los
v Acto administrativo de aprobacion AGN PAPEL SGDEA PDF instrumentos archivisticos para aplicar para dar la disposicién final de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.
Para la conservacion de los documentos, se tendr lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
4002 48 B INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
1 4 X comunicaciones recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
2 O OFICIALES partir de la Gltima planilla de control de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara
v Planillas de control de comunicaciones oficiales PAPEL PDF la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién no es relevante para
la historia del Ministerio de Educacién Nacional y cumplen su propésito administrativo.
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4002 48 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMOS Y
CONSULTAS

<

Solicitud de consulta y/o préstamo Outlook PDF
v Control préstamo de documentos de archivo de gestion Outlook

PDF

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION

FINAL
PROCEDIMIENTO

CT E MT S

Documentos que permiten llevar el control de los prestamos y las consultas de los
expedientes que se encuentran en el Archivo central.

X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo registro de prestamos de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizard la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién no es relevante para
la historia del Ministerio de Educacién Nacional y cumplen su propésito administrativo.

4002 60 W PLANES
14 [J PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL
v Plan de conservacion documental SIG PDF

v Acto administrativo de aprobacion PAPEL NAS PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

Documento donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen

X como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las

caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la perdida de vigencia del plan de conservacion, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original y garantizara la
conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, como evidencia de la planeacién para garantizar la conservacion de los
documentos del MEN.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4002 60 W PLANES

0 PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO

v Plan de preservacion digital a largo plazo SIG PDF

27

v Acto administrativo de aprobacion PAPEL NAS PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

X Documento que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin

implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar
la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo. Articulo 12,
Acuerdo 006 de 2014.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la perdida de vigencia del plan de preservacion, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original y garantizara la
conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, ya que contiene la planeacién para garantizar la preservacion de los
documentos electrénicos.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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4002 61 Il PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES . P . . .
Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
1 0O PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 4 X X documentos del archivo de gestion al archivo central, segtn los tiempos de retencién
PRIMARIAS establecidos en las Tablas de Retencién Documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080
- o de 2015.
v Solicitud de transferencia primaria Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
. S partir de la Gltima acta de traslado y/o transferencias documentales de la vigencia, se
v Cronograma de transferencias documentales primarias XLSX transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la
T guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia
v Acta de traslado y/o transferencia primaria PAPEL PDF en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDE histérico en su soporte original y garantizara la conservacion y preservacion de la
informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, como evidencia de las
transferencias realizadas por cada una de las dependencias del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
4002 61 Il PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Reai del g legal med | | Jadan |
egistro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los
2 O :Eéﬁi%ggllgANSFERENCIAS DOCUMENTALES ! 4 X X documentos del archivo central al archivo histérico, segun los tiempos de retencion
establecidos en tablas de retencién documental o tablas de valoracién documental. Articulo
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
v Acta de visita Archivo General de la Nacién. PAPEL PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
. i partir del acta de oficializacién de la transferencia secundaria de la vigencia, se transfiere
v Cronograma de transferencias secundarias. XLSX al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
v Inventarios documentales de transferencia secundaria. XLSX requlisitos minimos de digitalizacizlﬁ,n del AGN; cumplidq el tiempo de perlmanencie? enel
archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo
v Acta de oficializacién de transferencia Secundaria. PAPEL PDE histérico en su soporte original y garantizara la conservacion y preservacion de la
v Informe de revisién AGN PAPEL SGDEA PDF informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, como evidencia de las
transferencias realizadas al archivo histdrico.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

CONVENCIONES
FIRMA

DEPENDENCIA

[] SERIE DOCUMENTAL
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CcT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

SECRETARIA GENERAL

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ZEPENDENCI :ERI SUBSERIE Fisico Medio Electrénico ggg_‘:;gg é:ﬁ_‘:g;?- CT E MT )
4010 3 W ACTAS
ACTAS DE COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD . . . o " - .
37 [ conTABLE 2 8 X Contiene la presentaqlon de informacién contable, confiable, razonable y oportuna para garantizar el adecuado manejo de
los recursos de la entidad.
+ Citacion al comité Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de la Gltima acta de la
" vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Acta del comité PDF Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original como evidencia de las asesorias realizadas
+ Control de asistencia PDF por el area financiera y contable, en los cuales se garantiza la obtencién de informaci6n contable: confiable, razonable y
L - oportuna, para el buen desempefio de la gestién contable del Ministerio de Educacién Nacional. Resolucion 7966 de 2010

v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF y 3667 de 2019 del MEN. Ley 734 de 2010 - Articulo 48
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan
de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4010 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X

v Derecho de peticion SGDEA PDF Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los ciudadanos ante el MEN y las
respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.

v Respuesta al Derecho de peticion SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contaré a partir del Gltimo derecho de peticién
de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacién del AGN; el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, ya que refleja las
respuestas dadas desde la Subdireccion de Fortalecimiento Institucional en relacion a los temas de su competencia que
no corresponden a ning(n tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.,
el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo
de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de 2015.
4010 45 M INFORMES , ) ) i . o
1 [ INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X :::Jcrir:::sexcepcmnales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus

v Informe al ente de control SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del ltimo informe de la

v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo
plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos
evidencian las respuestas a los entes de control, como mecanismo de transparencia.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN,
el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
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CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO
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DEPENDENCI SERI
A E

4010 45 I INFORMES
14 [] INFORMES DE GESTION
v Informe de gestion Outlook PDF

v Comunicaciones oficiales Outlook PDF
SGDEA

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

SUBSERIE Fisico Medio Electrénico ARCH O EARCHIVS)

PROCEDIMIENTO

Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan periédicamente, y dan a conocer el
estado de las actividades desarrollas en la Subdireccién y sus Grupos .

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del tltimo informe de la
vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS
se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacion del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los informes de gestion institucional y
los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.

4010 45 W INFORMES

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION
36 |[] PRESUPUESTAL

v Informe de seguimiento PDF
v Anteproyecto de presupuesto PDF
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF

Se reflejan los compromisos, las obligaciones o cuentas por pagar y los pagos realizados por el Ministerio de Educacion,
de forma acumulada en un periodo determinado, sobre las asignaciones de recursos por concepto del gasto
(funcionamiento, transferencias, inversion).

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contard a partir del dltimo informe de
seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el
Grupo de Gestion Documental realizara la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el
procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacién es irrelevante para la historia del MEN y la informacion
relevante se consolida en el anteproyecto de presupuesto.

CONVENCIONES
FIRMA

| | SERIE DOCUMENTAL

O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E

MT
S

ELIMINACION FIRMA
MEDIO TECNOLOGICO
SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

DEPENDENCIA

SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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o . P ARCHIVO ARCHIVO
SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

DEPENDENCI SERI
A E

4011 76 W RECAUDO DE RECURSOS Contiene los tramites administrativos necesarios para velar por el efectivo ingreso de los
recursos provenientes de la contribucién parafiscal establecida en la Ley 1697 de 2013 al
1 O RECAUDO DE RECURSOS ESTAMPILLA PRO- 2 23 X X Fondo Nacional de las Universidades Estatales de Colombia.
UNIVERSIDADES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Reporte de saldos por imputar SIIF PDF partir del dltimo informe de recaudo de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Reporte de pagos XLSX digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
P pag digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Registro de informacién en SIIF Nacion SIIF PDF de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original,
v B de dat identificacion d " XLSX como fuente de investigacién para dar a conocer como se realizaban los recaudos a
ase de datos - identificacion de pagos o aportes ! través del Fondo Nacional de Universidades.
v Notas crédito del Banco de la Republica PAPEL SGDEA PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
” . Lo acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
v Reporte de Informacién de Estampilla y Liquidacién PAPEL SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comprobante de pago RIEL PDF
v Planilla de registro RIEL PDF
v Actos administrativos PAPEL SGDEA PDF
v Informe de recaudo SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL|  SGDEA PDF
4011 76 W RECAUDO DE RECURSOS Contiene los documentos que reflejan los recaudo de los aportes parafiscales con el fin
de registrar, fiscalizar, liquidar y gestionar el recaudo de los aportes y contribuciones que
2 [J RECAUDO DE RECURSOS LEY 21 2 23 X X por ley se deban al MEN Ley 21 de 1982.
v Reporte de ingresos SIIF PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
YR d d SIF PDF partir del Gltimo acto administrativo emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central
eporte de saldos y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos
v Extractos bancarios PDF de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el
v Base de datos -informacién de pagos PILA XLSX Gr_u_po de Gestion Documental realiza la transferencia al an?hlvo histérico en su soporte
original como fuente de consulta para conocer como se realizaban los recaudos en la
v Bases de datos - clasificacién de aportantes XLSX entidad, teniendo en cuenta la Ley 21 de 1982.
: Py Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Base de datos - identificacion de pagos o aportes XLSX y L.
) ) . P .g P acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
v Registro de informacion en SIIF Nacion SIF PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Base de datos - pagos entidades aportantes XLSX
v Actos administrativos PAPEL Outlook PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(| SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

| GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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4012 21 B CERTIFICADOS Contiene informacion de la administracién de los recursos del Sistema General de
Participaciones en Educacion.
6 [C] CERTIFICADOS DE INEMBARGABILIDAD 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

partir del Gltimo certificado emitido en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF Documental realizara la eliminacion con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado
seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que los certificados son enviados a la
oficina asesora juridica o a quien lo solicite.

v Certificado de inembargabilidad PDF

4012 23 [l COMPROBANTES Contiene los documentos que reflejan el tramite realizado por la entidad para la
devolucion o reintegro de recursos por concepto de rendimientos financieros, saldos sin
ejecutar y otros ingresos. Asi mismo, efectuar la devolucién de los recursos que fueron

2 [J COMPROBANTES DE DEVOLUCION DE RECURSOS 1 9 X cobrados en exceso, recaudados o deducidos por una cuantia mayor a diferentes
usuarios, tanto internos como extermos, recursos consignados en exceso por terceros
+ Solicitud de devolucién PAPEL WEB PDE ocasionado por errores en las plataformas o canales oficiales habilitados para el fin o

resultado esperado.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Resolucién de reintegro o devolucién de recursos PAPEL SGDEA PDF partir del cierre de la vigencia con la Ultima comunicacion recibida o producida, se
transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el
Grupo de Gestiéon Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los

v Operaciones auxiliares de tesoreria (O.A.T) PAPEL|  SGDEA PDF documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro
para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de

v Reportes de transferencia y/o Nota Debito PAPEL SGDEA PDF eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por carecer de valores secundarios, la informacién queda consolidada en los

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF estados financieros.
Documento en el cual se presentan los pagos de impuestos que le corresponde al MEN.

4012 33 Bl DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
. artir de la Gltima declaracién emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Declaraciones PAPEL WEB PDF P J

cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y
con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN,
dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por carecer de valores secundarios, se tiene en cuenta lo establecido en la
ley 962 de 2005 - Articulo 28.
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Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
4012 45 Il INFORMES periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la
Subdireccién y sus Grupos .

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
14 [J INFORMES DE GESTION 1 9 X partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina

v Informe de gestion PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
- . establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Comunicaciones oficiales Papel SGDEA PDF 2.8.2.25. del Dec?eto 1080 del 2015 P
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
4012 59 Il ORDENES DE PAGO 1 9 X

Contiene los documentos en los cuales se refleja los pagos efectuados del Ministerio de
Orden de pago PDF Educacién Nacional, para cumplir con una obligacién o cancelar una deuda

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima resolucién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
Cuenta de cobro PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para

<

<

Autorizacién de comisién PDF

<

v Facturas PDF conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Certificado de cumplimiento y tramite de pago PDF seleccionados se conservan en su soporte original, teniendo en cuenta que demuestran
. . la forma de pagar del MEN. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
v Certificado pago de parafiscales PDF cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
v Certificados bancarios PDF 1(?89 de! ,2015 articullo 2.8.?.2.5., el Grupo de Gesti6n I:?qcumental realizara la »
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comprobantes pagos de nomina PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
. Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio,
v Resoluciones de pago PDF . N ¥
se escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubre la
v Listados PDF totalidad de archivos creados en la vigencia.
v Comunicaciones oficiales PDF
4012 70 W PROGRAMAS
PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA - Documento por el cugl se programa, administra, verificg y apryeba fel mopto méximo
2 O PAC 1 9 X mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con
recursos Publicos.
v Solicitud del PAC Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
. o partir de la Gltimo informe de seguimiento al PAC de la vigencia, se transfiere al Archivo
v Programa Anual Mensualizado de Caja ~ PAC. XLSX Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Registro de Modificaciones del PAC. XLSX Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y
. o con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
v Matriz de distribucion XLSX electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN,
v Informe de seguimiento del PAC XLSX dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015., teniendo en cuenta

que los documentos contables se deben conservar por 10 afios para la verificacion del
Acta de reunion PDF uso dado a los recursos financieros. Ley 962 de 2005 - Articulo 28

Se elimina por carecer de valores secundarios, teniendo en cuenta que la informacion de
esta subserie queda consolidada en los estados financieros.

<

<

Control de asistencia PDF
Comunicaciones oficiales SGDEA PDF

<
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TESORERIA

CODIGO: 4012
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:T:\ISAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico  Electrénico Medio Digital CENTRAL CT E MT S
4012 78 M REGISTROS . . .
Contiene los documentos en los cuales se realiza el registro de las cuentas que pueden
verse afectadas por las medidas cautelares que se interpongan en el MEN. Una vez
4 [J REGISTROS DE EMBARGOS JUDICIALES 1 9 X cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir de la
c . b ultima declaracién emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v omunicaciones bancos PAPEL WEB PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realizara
la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la
Comunicaciones Juzgados Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v PAPEL| SGDEA PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN, dando
. cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Notas Debito . N R
v PAPEL SGDEA PDF Se eliminan por carecer de valores secundarios, ya que pasados los procesos juridicos,
esta informacién no es requerida nuevamente y en los informes de gestién de la oficina
v Depésitos Judiciales PAPEL SGDEA PDF asesora de planeacion y finanzas se consolidan los datos relevantes.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

B GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO: 4013

CoDIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO  TIEMPO DE RETENCION D'siﬁ\‘ﬂf'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCI SERI - . - ARCHIVO  ARCHIVO
A € SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S

Contiene los documentos en los cuales se presenta la validacion de informacién

4013 27 B CONCILIACIONES presentada por las entidades bancarias, frente a la reportada por el MEN.
1 ] CONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

partir de ultima conciliacién emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

v Extractos bancarios Outlook PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realizara la eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado

v Reporte aplicativo SIIF XLSX seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

v Conciliaciones bancarias PAPEL PDF Se elimina dado que pierde sus valores administrativos ya que la informacién es
reportada en los libros contables. Ley 962 de 2005 - Articulo 28.

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF

Contiene documentos en los cuales se presenta el tramite con las dependencias en

4013 27 Il CONCILIACIONES cuanto a la asignacion de recursos y a los pagos realizados.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de Gltima conciliacién emitida en la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

2 [C] CONCILIACIONES INTERNAS 1 9 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
Documental realizara la eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado
seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de

v Conciliaciones internas PAPEL PDF eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina dado que pierde sus valores administrativos ya que la informacién es
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF reportada en los libros contables. Ley 962 de 2005 - Articulo 28.
4013 38 B ESTADOS FINANCIEROS 1 9 X X Contiene informacién contable de los registros del Ministerio de Educaciéon Nacional.

Mediante una tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales

registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacién, clasificaciéon y resumen final de
v Estado de Resultados PAPEL PDF los datos contables”. Decreto 2649 de 1993. Articulo 19.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

v Estado situacion financiera (Balance general) PAPEL PDF

v Estado de flujo de efectivo PAPEL PDF partir de ultima certificacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Notas a los informes financieros y contables PAPEL PDF dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

Notas relativas a situaciones particulares de los grupos, digitalizgf:ién del AGN; cumplidc_J el Fiempo de perTanencia enel _a}rchivo c_entral, eI_ Fsrupo
¥ cuentas y subcuentas PAPEL PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,

teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos son la

v Estado de cambios en el patrimonio PAPEL PDF evidencia de los movimientos financieros de la entidad.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los

<

Revelaciones a los estados financieros PAPEL PDF

v Certificacion de estados financieros PAPEL POF acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional
4013 45 B INFORMES Contiene el conjunto de agrupaciones de subcuentas, que identifican las
diferentes Operaciones Reciprocas efectuadas entre las entidades contables y el
3 O :_’fﬁfggz CONTABLES CONTADURIA GENERAL DE 1 9 X X Ministerio de Educacién Nacional, de conformidad con el decreto 624 de 1989.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Informe contable XLSX partir de ultima certificacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
v Certificacion PAPEL PDE dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo

de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos

Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTABILIDAD
CODIGO: 4013

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;%SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DEPENDENCI SERI i . o ARCHIVO  ARCHIVO
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Contiene informacién detallada de las transacciones realizadas con otras entidades.
4013 45 B INFORMES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
25 [_] INFORME DE OPERACIONES RECIPROCAS 1 9 X de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado seguro de los documentos
. . electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN,
v Informe de operaciones reciprocas XLsx dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacién no es relevante
v Libros auxiliares de cuentas reciprocas XLSX para la historia del Ministerio de Educacién Nacional y se consolida en los estados
financieros. Decreto 624 de 1989.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
4013 55 M LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Contien el registros de los movimientos contable que se realizan a diario en el MEN.
Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
1 [[J LIBRO DIARIO 1 9 X partir del altimo libro de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
v Libro diario PDF - XLSX permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado seguro de los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN,
dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién se encuentra en la
subserie Libro Mayor. Ley 962 de 2005 - Articulo 28
4013 55 M LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Contiene el registro de las cuenta contables del MEN.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
1 [J LIBRO MAYOR 1 9 X partir del Ultimo asineto contable de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Libro mayor y balance PDF - XLSX el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza
la transferencia al archivo histérico en su soporte original , ya que posee valores de
caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
(] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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CODIGO: 4014
cODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DIST:(I?\‘SAIEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEETVE e PROCEDIMIEN
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
4014 21 B CERTIFICADOS Contiene los documentos en los cuales se garantiza que existe disponibilidad
presupuestal y se lleva el consecutivo de los certificados emitidos.
2 [J CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la expedicién del dltimo CDP de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
v Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal SIIF Nacién PDF cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
B _ o Documental realizard la eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado
v Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP SGDEA PDF seguro de los documentos electronicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28, la
informacién queda en los estados financieros.
4014 54 l LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

Contiene el registro de compromisos que quedan pendientes de realizar a nivel de pagos.
0O LIBRO DE REGISTROS DE RESERVAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a

1 PRESUPUESTALES 1 9 X partir del Gltimo registro de reservas presupuestales de la vigencia, se transfiere al
Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
v Acta de reduccion o anulacion de reservas PDF Gestion Documental realizara la eliminacion con el apoyo de la Oficina de TICS para el
. borrado seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el
v Registro de reservas presupuestales PDF procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF Decreto 1080 del 2015. . )
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28, la
informacién queda en los estados financieros.
4014 78 B REGISTROS
Es el registro de informacién relacionada con la asignacion de recursos de la partida de
3 [] REGISTROS DE CUENTAS MAESTRAS 1 9 X educacién del Sistema General de Participaciones -SGP
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Solicitud de registro cuenta maestra PDF partir del dltimo registro de la cuentas maestras de la vigencia, se transfiere al Archivo
Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF Documental realizara la eliminacion con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado
v seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
Listado de cuentas maestras XLSX eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28. Resolucion
12829 de 2017., la informacién final se evidencia en los estados financieros.
4014 78 B REGISTROS
5 ] REGISTROS PRESUPUESTALES 1 9 X Contiene el reglstro que garantiza el p_r,esupuesto a§|gnado. .
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Registro Presupuestal SIIF Nacién PDF partir c_iel ultlmo registro presupue;tal dela vigencia, se transfiere al Archlv_q Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF Documental realizara la eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado

seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28. Decreto 111
de 1996. Articulo 38, la informacién queda en los estados financieros.
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PRESUPUESTO
CODIGO: 4014

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION ~ CENTRAL

4014 84 l TRASLADOS PRESUPUESTALES 1 9 X

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico CT E MT S

Contiene la informacién que soporta el traslado de presupuesto entre diferentes

v Solicitud de traslado SGDEA dependencias del MEN.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
v Comunicaciones oficiales SGDEA PDF el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacion con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado seguro de los
documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién
del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios. Ley 962 de 2005. Articulo 28, la
informacién queda en los anteproyectos de presupuesto.

v Copia resolucion traslado PDF

CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CODIGO: 4020
TIEMPO DE DISPOSICION
cODIGO PORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO || ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 3 W ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones en relacién con la aprobacién
14 [] ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION 1 9 X X de los temas de contratacion, que son presentados para atender las necesidades de la entidad,
para poder cumplir con las metas del MEN.
Citacion al comité Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
. la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los
Acta de reunién PAPEL PDF criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el
. . tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la
Control de asistencia PAPEL PDF transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de las las acciones de
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF gestion precontractual, contractual y postcontractual para la cobertura de las necesidades al
interior del MEN, de acuerdo con las normas que rigen la contratacién estatal. Resolucion 4974
de 2018.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006
y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
4020 30 B CONTRATOS ) .
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
1 [J CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 19 X | X |en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales con una persona natural o
- . - juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.
Solicitud de bienes y servicios PAPEL | SECOP PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
Estudios previos PAPEL | SECOP PDF vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacion, se transfiere al Archivo Central
" o y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
Andlisis del sector econémico y de los oferentes PAPEL | SECOP PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL | SECOP PDE Gestlnp Documental seleccionara el 10% de la prpdluccllon lanual mediante método de muestreo
aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
Certificado de tradicion y libertad del inmueble PAPEL | SECOP PDF seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
) - . seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
Escrituras publicas de registro PAPEL | SECOP PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la
Certificado de existencia y representacion legal PAPEL | SECOP PDF eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
Cédula de ciudadania del representante legal PAPEL | SECOP PDF Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
. o escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL | SECOP PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
Certificado de antecedentes fiscales PAPEL | SECOP PDF La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los contratos celebrados para la
adquisicion de bienes en calidad de arrendamiento. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Certificado de antecedentes judiciales PAPEL | SECOP PDF
Certificado de aportes parafiscales PAPEL | SECOP PDF
Certificacién bancaria PAPEL | SECOP PDF
Registro Unico Tributario - RUT PAPEL | SECOP PDF
Actos administrativos PAPEL | SECOP PDF
Contrato de arrendamiento PAPEL | SECOP PDF
Registro Presupuestal PAPEL | SECOP PDF
Garantia Unica PAPEL | SECOP PDF
Aprobacién de garantia PAPEL | SECOP PDF
Acta de inicio PAPEL | SECOP PDF
Acta de entrega del inmueble PAPEL | SECOP PDF
Cuenta de cobro PAPEL | SECOP PDF
Orden de pago PAPEL | SECOP PDF
Acta de recibo del inmueble PAPEL | SECOP PDF
Acta de liquidacién del contrato PAPEL | SECOP PDF
Registro de publicacién en el SECOP PAPEL | SECOP PDF
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CODIGO: 4020
A TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico ~ Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 B CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
2 [] CONTRATOS DE COMODATO 1 19 x| x |en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales con una persona natural o
juridica, en la que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz,
v Estudio previo PAPEL | SECOP PDE para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
v Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL | SECOP PDE vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacién, se transfiere al Archivo Central
: y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Solicitud de contratacién con lista de chequeo PAPEL | SECOP PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
: Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Certificado de Disponibilidad Presupuestal PAPEL | SECOP PDF aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
: seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
v Propuestas PAPEL | SECOP PDF seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la
+  Contrato de comodato PAPEL | SECOP PDF eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
v Péliza de garantia PAPEL | SECOP PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
v Antecedentes propios de tipo contractual. PAPEL | SECOP PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia. .
. X o La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los contratos celebrados para la
., Hoja de vida de la Funcion Publica para oferentes personas PAPEL | SECOP PDE entrega o recibo de un bien, el cual se restituye después de su uso. Articulo 55, Ley 80 de 1993.
naturales v personas juridicas
v Certificado registro presupuestal. PAPEL | SECOP PDF
v Acta de inicio PAPEL | SECOP PDF
v Informe de actividades. PAPEL | SECOP PDF
v Actas de finalizacion. PAPEL | SECOP PDF
v Solicitud de adicién o prérroga. PAPEL | SECOP PDF
v Acta de liquidacion de contrato PAPEL | SECOP PDF
L - PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales
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CODIGO: 4020
TIEMPO DE DISPOSICION
cODIGO RTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO || ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 B CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
4 [] CONTRATOS DE CONSULTORIA 1 19 x | x |enel proceso de coqtrataf:}ién celebrado por Igs entig,ades est.lsltales rgferid’osl alos estudlicl):l;
necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o
v Estudios previos. PAPEL | sSEcopP PDFE factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervision.
v Pliego de condiciones PAPEL | SECOP PDE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacién, se transfiere al Archivo Central
v Resolucién de apertura PAPEL | SECOP PDF y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
v Acta de audiencia PAPEL | SECOP PDF Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Adendas PAPEL | SECOP PDF seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
v Propuestas PAPEL | SECOP PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la
. i - eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
v Certificado de disponibilidad presupuestal. PAPEL | SECOP PDF TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
s . . Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Andlisis de riesgos previsible en el proceso. PAPEL | SECOP PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
. . archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Documento de identidad. Outlook PDF La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los contratos celebrados para los
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
v Lo PAPEL | SECOP PDF - S P N
personas juridicas. prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos. Articulo 32 de la Ley 80 de
v Certificado de aportes a seguridad social. PAPEL | SECOP PDF 1993.
v Registro Unico Tributario. PAPEL | SECOP PDF
v Certificado de antecedentes judiciales. PAPEL | SECOP PDF
v Certificado de antecedentes disciplinarios. PAPEL | SECOP PDF
v Certificados de antecedentes fiscales. PAPEL | SECOP PDF
v Tarjeta profesional. PAPEL | SECOP PDF
v Acto administrativo de adjudicacion. PAPEL | SECOP PDF
v Contrato PAPEL | SECOP PDF
v Certificado de afiliacién a la ARL. PAPEL | SECOP PDF
v Certificados de registro presupuestal. PAPEL | SECOP PDF
v Garantia Unica de responsabilidad civil PAPEL | SECOP PDF
v Acta de aprobacion de péliza. PAPEL | SECOP PDF
v Acta de inicio. PAPEL | SECOP PDF
v Orden de pago. PAPEL | SECOP PDF
v Informe de supervisién de contrato. PAPEL | SECOP PDF
v Certificacién de supervision. PAPEL | SECOP PDF
v Cuenta de cobro. PAPEL | SECOP PDF
v Certificado de aportes a parafiscales. PAPEL | SECOP PDF
v Acta de terminacion y recibo a satisfaccién. PAPEL | SECOP PDF
v Registro de publicacién en el SECOP. PAPEL | SECOP PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CODIGO: 4020
A TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | A PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico ~Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 B CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales para la construccion,
8 L] CONTRATOS DE OBRA 1 19 XX mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
X . Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir del
v Estudios previos. PAPEL | SECOP PDF vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacion, se transfiere al Archivo Central
. = y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Pliego de condiciones PAPEL | SECOP PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestion Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Resolucion de apertura PAPEL | SECOP PDF aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
v Acta de audiencia PAPEL | SECOP PDF seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Adendas PAPEL | SECOP PDF eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
v Propuestas PAPEL | SECOP PDF Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
v Certificado de disponibilidad presupuestal. PAPEL | SECOP PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los contratos celebrados para los
v Andlisis de riesgos previsible en el proceso. PAPEL | SECOP PDF estudios necesarios para la construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales
sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
v Documento de identidad. Outlook PDF
v Registro Unico Tributario. PAPEL PDF
v Certificado de antecedentes judiciales. PAPEL PDF
v Certificado de antecedentes disciplinarios. PAPEL PDF
v Certificados de antecedentes fiscales. PAPEL PDF
v Acto administrativo de adjudicacion. PAPEL PDF
v Contrato PAPEL PDF
v Certificados de registro presupuestal. PAPEL PDF
v Garantia Unica de responsabilidad civil PAPEL PDF
v Acta de aprobacion de péliza. PAPEL PDF
v Acta de inicio. PAPEL PDF
v Orden de pago. PAPEL PDF
v Informe de supervisién de contrato. PAPEL PDF
v Certificacién de supervision. PAPEL PDF
v Cuenta de cobro. PAPEL PDF
v Certificado de aportes a parafiscales. PAPEL PDF
v Acta de terminacion y recibo a satisfaccién. PAPEL PDF
v Registro de publicacién en el SECOP. PAPEL PDF
- PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones
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CODIGO: 4020
TIEMPO DE DISPOSICION
cODIGO RTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO || ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 [l CONTRATOS PDF X L
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados
9 [] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PDFE 1 19 X | x |en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o
juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administraciéon o
v Estudios previos. PAPEL PDF funcionamiento de una entidad publica.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
v Solicitud de personal. PAPEL PDF vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacion, se transfiere al Archivo Central
B . o . y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta.  |PAPEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
. 5 o Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Certificado de disponibilidad presupuestal. PAPEL PDF aleatorio para conservar como parte de la memotia institucional, los documentos o archivos
v Andlisis de i isibl | PAPEL PDE seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
nalisis de riesgos previsible en el proceso. seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
+  Documento de identidad PAPEL PDE en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la
) K o ) o eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
., Hoja de vida de la Funcion Plblica para personas naturales o Outlook PDE TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos.
personas iuridicas. Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Certificaciones de estudios académicos. PAPEL PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Certificaciones de experiencia de trabajo. PAPEL PDF La muestra seleccionada se conservara como fuente de consulta para conocer como aportaron
al cumplimiento de las metas en el MEN, de conformidad con lo planeado en el plan de accién.
v Certificado de aportes a seguridad social. PAPEL PDF
v Examen médico pre-ocupacional. PAPEL PDF
v Registro Unico tributario. PAPEL PDF
v Certificado de antecedentes judiciales. PAPEL PDF
v Certificado de antecedentes disciplinarios. PAPEL PDF
v Certificados de antecedentes fiscales. PAPEL PDF
v Tarjeta profesional. PAPEL PDF
v Contrato PAPEL PDF
v Certificado de afiliacién a la ARL. PAPEL PDF
v Certificados de registro presupuestal. PAPEL PDF
v Garantia Unica de responsabilidad civil PAPEL PDF
v Acta de aprobacion de péliza. PAPEL PDF
v Acta de inicio. PAPEL PDF
v Orden de pago. PAPEL PDF
v Informe de supervisién de contrato. PAPEL PDF
v Certificacién de supervision. PAPEL PDF
v Cuenta de cobro. PAPEL PDF
v Certificado de aportes a parafiscales. PAPEL PDF
v Acta de terminacion y recibo a satisfaccién. PAPEL PDF
v Registro de publicacién en el SECOP. PAPEL PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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CODIGO: 4020
A TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | A PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico ~Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 B CONTRATOS Documentos en los cuales una aseguradora asume los riesgos que se puedan presentar en la
entidad y por los cuales se generan compromisos.
10 L] CONTRATOS DE SEGUROS 1 19 X | X |Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir del
. ) vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacién, se transfiere al Archivo Central
v Estudios previos. PAPEL PDF y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
. o digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
v Pliego de condiciones PAPEL PDF Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
v Resolucion de apertura PAPEL PDF seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
v Acta de audiencia PAPEL PDF en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
v Adendas PAPEL PDF TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Propuestas PAPEL PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Certificado de disponibilidad presupuestal. PAPEL PDF La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los contratos celebrados con un
tercero para que asuma los riesgos de un bien o servicio a cambio de una remuneracién. Cédigo
v Analisis de riesgos previsible en el proceso. PAPEL PDF de comercio libro 4, titulo V.
v Documento de identidad. Outlook PDF
v Registro Unico Tributario. PAPEL PDF
v Certificado de antecedentes judiciales. PAPEL PDF
v Certificado de antecedentes disciplinarios. PAPEL PDF
v Certificados de antecedentes fiscales. PAPEL PDF
v Acto administrativo de adjudicacion. PAPEL PDF
v Contrato PAPEL PDF
v Certificados de registro presupuestal. PAPEL PDF
v Garantia Unica de responsabilidad civil PAPEL PDF
v Acta de aprobacion de péliza. PAPEL PDF
v Acta de inicio. PAPEL PDF
v Orden de pago. PAPEL PDF
v Informe de supervisién de contrato. PAPEL PDF
v Certificacién de supervision. PAPEL PDF
v Cuenta de cobro. PAPEL PDF
v Certificado de aportes a parafiscales. PAPEL PDF
v Acta de terminacion y recibo a satisfaccién. PAPEL PDF
v Registro de publicacién en el SECOP. PAPEL PDF
L - PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales
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CODIGO: 4020
A TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | A PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico ~ Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 Il CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados
en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales con personas naturales o
12 [J CONTRATOS DE SUMINISTRO 1 19 X | X [juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios.
v Estudio previo PAPEL | NEON PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacién, se transfiere al Archivo Central
X . y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Pliego de condiciones PAPEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestién Documental seleccionard el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Resolucién de apertura PAPEL PDF aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
v Acta de audiencia PAPEL PDF seleccionados se dard cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
v Adendas PAPEL PDF TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
Para el muestreo aleatorio se tendr& en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Propuestas PAPEL PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Resolucién de adjudicacién PAPEL PDF La muestra seleccionada se conservara como fuente de investigacién, para dar a conocer los
servicios que adquiere el MEN para el adecuado funcionamiento de este.
v Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL PDF
v Registro Presupuestal PAPEL PDF
v Registro SIIF PAPEL PDF
v Notificacion designacion supervisor Outlook PDF
v Garantia Unica y aprobacion PAPEL PDF
v Acta de inicio PAPEL PDF
v Informes de ejecucién del contrato PAPEL PDF
v Solicitud de prérroga o adicion PAPEL PDF
v Informe de supervisién y/o interventor PAPEL PDF
v Certificacion bancaria PAPEL PDF
v Contrato PAPEL PDF
v Acta de liquidacion del contrato PAPEL PDF
L . PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales
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CODIGO: 4020
A TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | A PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico ~Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 30 Il CONTRATOS
13 [[] CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 X | X
v Estudios previos. PAPEL PDF
Son aquellos que suscriben las entidades publicas entre si, que pretenden el intercambio de
v Solicitud elaboracién de contrato. PAPEL PDF prestaciones de servicios con contribucién econémica y la satisfaccién de necesidades
contrapuestas.
v Certificados de Disponibilidad Presupuestal. PAPEL PDE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
acta de liquidacion del contrato, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
. - . los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN; cumplido el
v Contrato interadministrativo PAPEL PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el
10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte
v Registro presupuestal. PAPEL PDF de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
v Acto administrativo de autorizacion PAPEL PDF proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los
L documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
v Acta de inicio del contrato. PAPEL PDF documentos electronicos.
Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
v Informe de actividades del contrato. PAPEL PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Actas de finalizacién del contrato. PAPEL PDF La muestra seleccionada se conservara como fuente de investigacion para conocer como se
llevaron a cabo los contratos interadministrativos de la entidad.
v Solicitud de adicién o prérroga del contrato. PAPEL PDF
v Acta de liquidacion del contrato. PAPEL PDF

. . PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales

4020 31 B CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
convenios de participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracién entre
2 [J CONVENIOS DE COOPERACION 1 19 X | X |entidades publicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las
partes mutuamente.
v Estudios previos. PAPEL PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
vencimiento de términos de la garantia o del acta de liquidacion, se transfiere al Archivo Central
" . - y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Certificados de Disponibilidad Presupuestal. PAPEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
Gestién Documental seleccionard el 10% de la produccién anual mediante método de muestreo
v Convenio PAPEL PDF aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o archivos
seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no
v Registro presupuestal. PAPEL PDF seleccionados se dara cumplimi_ento al proceso de eliminacion de_l MEN, conforme a Iq estipulado
en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la
. . o eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de
v Acto administrativo de autorizacion PAPEL PDF

TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se

v Acta de iniciacién del convenio. PAPEL PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como fuente de investigacién en relacién con los

v Informe de actividades del convenio. PAPEL PDF 8 X ) _
convenios celebrados de manera voluntaria para atender necesidades educativas que se
o X presenten en el pais.
v Actas de finalizacién del convenio. PAPEL PDF
v Solicitud de adicién o prérroga del convenio. PAPEL PDF
v Acta de liquidacién del convenio. PAPEL PDF

v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL

CT E MT S

ubserie documental en la que se conservan los locumentos mediante los cuales se suscriben
4020 31 [l CONVENIOS Subserie d lenl los d di | I ib
convenios entre dos 0 mas personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una
4 [J] CONVENIOS DE ORGANIZACION O ASOCIACION 1 19 X | X |persona natural o juridica de caracter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de
naturaleza publica o modificar el caracter del mismo.
v Estudios previos. PAPEL PDF Una vez _cur_nplic_if: el tiempo de_ retencion en el Archivo _de Gestion, el cuf':ll_se_ contara a partir del
acta de liquidacion del convenio, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
. L los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el
v Solicitud elaboracién de contrato. PDF

tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el
10% de la produccién anual mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte
v Certificados de Disponibilidad Presupuestal. PAPEL PDF de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo

v Convenio con la organizacién PAPEL PDF . A R N N
2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los
X documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
v Registro presupuestal. PAPEL PDF documentos electrénicos.

Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se

v Acto administrativo de autorizaciéon Outlook PDF escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
archivos producidos o recibidos en la vigencia.

La muestra seleccionada se conservara como fuente de investigacion, la cual permitird conocer

v Acta de iniciacién del convenio. PAPEL PDF ! - U 9 X :
como se celebraban los convenios con organizaciones o asociaciones para el mejoramiento de la
. . educacion.
v Informe de actividades del convenio. PAPEL PDF
v Actas de finalizacién del convenio. PAPEL PDF
v Solicitud de adicién o prérroga del convenio. PAPEL PDF
v Acta de liquidacién del convenio. PAPEL PDF
v Certificacion bancaria PAPEL PDF
o . PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales
4020 31 B CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre dos 0 méas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de
5 [J CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 X | X |coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del
. . Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
v Estudios previos. PAPEL PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
v Solicitud elaboracion de contrato. PAPEL PDF acta de liquidacion del convenio, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizaciéon del AGN; cumplido el
v Certificados de Disponibilidad Presupuestal. PAPEL PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara el
+ Convenio PAPEL PDF 10% de la pr_od_ucc_ién_anual mediante método de rr_1uestreo algatorio para conservar como parte
de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan en su
v Registro presupuestal. PAPEL PDF soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
. . o proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
v Acto administrativo de autorizacion PAPEL PDF 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion por medio de picado para los
v Acta de inicio del convenio. PAPEL PDF documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
documentos electrénicos.
v Informe de actividades del convenio. PAPEL PDF Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
o . escogeran 10 (uno por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad de
v Actas de finalizacion del convenio. PAPEL PDF archivos producidos o recibidos en la vigencia.
v Solicitud de adicién o prérroga del convenio. PAPEL PDF La muestra seleccionada se conservara como fuente de investigacion, ya que contiene datos
relevantes de las actividades desarrolladas en conjunto con otras entidades para la atencién de
v Acta de liquidacion del convenio. PAPEL PDF problematicas educativas.

v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CODIGO: 4020
A TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO RETENCION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e | A PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Fisico ~Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4020 34 B DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los ciudadanos
ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticién PAPEL | SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir del
P ltimo derecho de peticion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL | SGDEA PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN; el

Grupo de Gestién Documental seleccionara el 5% de la produccién anual mediante método de
muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria institucional, ya que refleja las
respuestas dadas desde la Subdireccién de Contratacién en relacién a los temas de su
competencia que no corresponden a ningun tramité o proceso que se lleve en el MEN, los
documentos o archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de
consulta. Para los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el
Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizaré el borrado seguro para los documentos
electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755 de

2015.
Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
4020 45 B INFORMES periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la subdireccion y su
grupo.
14 [ INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del

ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién con el apoyo de la
Oficina de TICS para el borrado seguro de los documentos electrénicos, atendiendo lo

v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5.
del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los informes

de gestion institucional y los Informes de la Rendicion de Cuentas del MEN.

v Informe de gestién Outlook PDF

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O Son documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
4020 66 | ] PDF 1 19 X s i ) "
NO ADJUDICADOS licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se
v Solicitud del trdmite contractual Outlook PDF declara desierta o no adjudicada Ia licitacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de
la resolucién de declaracién de proceso desierto, se transfiere al Archivo Central; cumplido el

v Comunicacion del CDP SGDEA PDF . N N . L
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
v Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar PAPEL PDE eliminacion con el apoyo de la Oficina de TICS para el borrado seguro de los documentos
electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
v Propuestas no seleccionadas. PAPEL PDF cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015, teniendo en cuenta que los
documentos contienen valores administrativos legales y econémicos. Se establece un tiempo de
v Acta de cierre del proceso. PAPEL PDF retencién minimo de 20 afios, haciendo uso de la prescripcion dada a los procesos de
contratacion. Ley 80 de 1993, articulo 55.
v Resolucién Declaratoria desierta PAPEL PDF Esta documentacién no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya
que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera implicaciones
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF futuras por lo cual cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar.
[ | SERIE DOCUMENTAL
1 SUBSERIE DOCUMENTAL FIRMA
v TIPO DOCUMENTAL DEPENDENCIA
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogotéa 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS DE INFORMACION
CODIGO: 4021

DISPOSICION
FINAL

CcODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electréonico GESTION CENTRAL CT E MT S
4021 60 [l PLANES
Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
2 [J PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES 1 4 X | X |durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que
v Plan anual de adquisiciones PDF satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicio_s, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagaré el
.. bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la
v Informe de seguimiento PDF cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacion.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir
v Acta de reunion PAPEL PDF del ltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
. . digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Control de asistencia PAPEL PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Comunicaciones oficiales PAPEL | oOutlook PDF de Gestién Documental seleccionara un (1) Plan por cada cuatro (4) afios de produccién
SGDEA documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que
pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes, los di o archivos ionado:
se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo histérico. Para los documentos o
archivos no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacion del MEN,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de
Gestion Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizaré el borrado seguro para los
documentos electrénicos.
La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los bienes, obras y servicios
adquiridos por el Ministerio de Educacién Nacional
CONVENCION FIRMA
[ ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E| ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO: 4030

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI i 1 o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4030 34 W DERECHOS DE PETICION 1 9 XX Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
L ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Derecho de peticion PAPEL | SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion el cual se contara a partir
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL| SGDEA PDF del dltimo derecho de petipién dela vigencia, se tr’ansfiere a! /:\rchiv? pentral yse d!gitalli,za
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Gestion
Administrativa en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningdn
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta.Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
4030 45 Bl INFORMES 1 4 X Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la subdireccion
14 [J INFORMES DE GESTION ysugrupo. ) ) ) )
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de gestion Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
o . eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL | Outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
SGDEA establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
CONVENCIONES
FIRMA
[ | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[H SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE OPERACION LOGISTICA Y EVENTOS
CODIGO: 4031

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF:I:,’\‘SAI(L:ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI i q o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S

Contiene informacién estadistica para el control y uso de las salas y auditorios de | MEN.

4031 48 Il INSTRUMENTOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
. partir de la Ultima respuesta emitida para el préstamo de la sala o auditorio de la vigencia,
2 0O INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMO Y 1 4 X se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el

ADMINISTRACION DE SALAS Y AUDITORIOS Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacion por medio de picado para los

documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizaré el borrado seguro

v Solicitud de préstamo PAPEL | Outlook PDF para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de
eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Respuesta de asignacion de sala PAPEL | Outlook PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que Ia informacion es de control
administrativo.
v Matriz de seguimiento PAPEL PDF
Contiene la planeacién de los eventos a desarrollar en la entidad, para el control de su
4031 60 M PLANES ejecucion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
15 [] PLANES DE EVENTOS 1 9 X partir de la Gltima comunicacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
+ Plan de eventos XLSX eliminacioén por _med’lo de picado para los documentos fisicos y con’el_ apoyo de !a Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
v Modificaciones al plan de eventos XLSX 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién del evento como tal queda
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF reportada en los medios y canales que se tienen desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones, en los registros de publicaciones.
v Matriz de eventos XLSX
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE COMISIONES

CODIGO: 4032
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISI;?\‘SAI(LZION
== SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e T PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4032 60 M PLANES ) ) o i )
1 ] PLANES DE COMISIONES INTERNACIONALES 1 9 X Con!le_ne la pla_neacw_m para apoyar a los funcionariarios que requieren el tramite de
- i . comisiones a nivel a internacional.
v Plan de comisiones internacionales PDF - XLSX Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Solicitud d L Aplicativo de PDF partir de la dltimo informe de legalizacion de la comisién, para la vigencia, se transfiere al
olicitud de comision comisiones Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
L o 3 Aplicativo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
¥ Autorizacion para atender comision en el exterior PAPEL | . misiones PDF fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
o Aplicativo de documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del
v Acuerdo de consejo directivo PAPEL | . misiones PDF MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
ificacion laboral PAPEL Aplicativo de PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que el tramite realizado es administrativo
v Certificacion laboral comisiones y los reportes de las actividades realizadas se encuentran en los contratos y en las historias
icati laborales.
v Carta de invitacion al exterior PAPEL Ap|IC?l!V0 de PDF
comisiones
v Agenda Outlook PDF
comisionesext
v Registro de comisién .presidencia.g PDF
ov.co
v Notificacién de aprobado o no aprobado Outlook PDF
. Acto _admlnlstratlvo (Autorizacion de desplazamiento al Outlook PDE
exterior)
v Registro presupuestal Outlook PDF
v Reserva o tiquetes de viaje Plataforma PDF
Amadeus
v Informe de comision o legalizacién Apllcgt_lvo de PDF
comisiones
v Comunicaciones PAPEL SGDEA PDF
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE COMISIONES

CODIGO: 4032
CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION DISF;(I::\‘SAIEION
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEERTVE) EErTVE) PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4032 60 M PLANES ] - o ] ]
12 ] PLANES DE COMISIONES NACIONALES 1 9 X Conygne la plapeamoq para apoyar a los funcionarios que requieren el tramite de
. comisiones a nivel nacional.
v Plan de comisiones XLSX Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Base de planes XLSX partir de la dltimo informe de legalizacién de la comisién, para la vigencia, se transfiere al
SGDEA - Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
v Solicitud de comision Outlook PDF Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos
fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los
. L ".1,0(.]“'0 de documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del
v Registro de comision viaticos de PDF MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
SIF Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que el tramite realizado es administrativo
v Acto administrativo (Autorizacién de desplazamiento) Outlook PDF y los reportes de las actividades realizadas se encuentran en los contratos y en las historias
v Acto administrativo (modificacién) Outlook PDF laborales.
v Acto administrativo (cancelacién de comisién) Outlook PDF
v Solicitud de modificacién SGDEA - PDF
Outlook
v Registro presupuestal Outlook PDF
v Reserva o tiquetes de viaje Plataforma PDF
Amadeus
v Informe de comisién o legalizacién Outlook PDF
v Conciliacién de comisiones PDF
v Solicitud de reconocimiento de comision PDF
v Comunicaciones PAPEL SGDEA PDF

CONVENCIONES
FIRMA

| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA

] SUBSERIE DOCUMENTAL

v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA

MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION

CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

B GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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4033 3 ACTAS
7 ACTAS DE COMITE DE BIENES Y BAJAS 1 9 X X
o » Contiene el registro de las decisiones tomadas en relacion con la presentacion de los bienes que seran dados de baja y su judtificacién.
Citaci6n al comité Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de la tltimo resolucién de baja de bienes para la
” vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
Acta de reunion PAPEL PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la
c o de bi de bai PAPEL PDE conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
oncepto de bienes de baja inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene los documentos en los cuales se autoriza la baja de los bienes cuando
Acta de bienes PAPEL PDE no esten en condlcnpnes de prestar servicio alguno, que se encuentren en estado de deterioro o desgaste natural o0 que su uso no sea
necesario. Resolucién 17260 de 2013.
Copia de resolucién de bienes de baja PAPEL PDF Para la cor}servacién de los documentos, se tendr_é en f:L!enta lo establecido en _Io_s ac_uerdos 006 y_ 908 de_2014 del AGN, el Plan de
Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
Control de asistencia PAPEL PDF
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
4033 41 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
Titulos de Escritura PUblica PDF 1 19 X | X
- . } Contiene el registro de los bienes que son propiedad del MEN.
Certificado de Tradicion y Libertad Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir de la Glitima comunicacion de la vigencia, se
- P transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
Plano topogréfico o arquitectsnico PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental seleccionara el 10% de la produccién anual
Certificado de nomenclatura PAPEL PDF mediante metodo de muestreo cualitativo para lo cual tendra en cuenta los bienes considerados de interés cultural y aquellos que posean
reconocimiento arquitecténicos y urbanisticos para la comunidad, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos o
Avallio comercial PAPEL PDF archivos seleccionados se conservan en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacion del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental
Recibos pago de Impuesto Predial PAPEL PDF realizara la eliminaci6én por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro
" para los documentos electrénicos.
Certificado de Uso de suelos IGAC PAPEL PDF Se conservaran por 20 afios teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles
Ficha Técnica PAPEL PDF :g{rzéones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los contratos de
Historial de mantenimiento del edificio
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
4033 52 INVENTARIOS Contiene la relacion de [os bi o
ontiene la relacion de los bienes y sus movimientos.
3 INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir del Gltimo registro de movimientos de bienes de
Registro de especificaciones técnicas de bienes SAP PDE la vigencia, se t_rans_f]ere al Arct_uvo Ce_ntral; cumplido el tiempo de'p_ermanenma en el archivo cgqtral, el Grupo de G_esthn Documental
realizara la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro
Comprobante de Entrada SAP PDF para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
Registi imiento de bi SAP PDE 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
€gistro movimiento de bienes Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacion es de control administrativo
Comprobante salida de Aimacén SAP PDF
Inventario Excel XLSX
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
4033 52 INVENTARIOS |Una vez cumplido e;ftiemplo de rr1etencién er|1 el Arcrlijvo tfe Gestié;, el cual se contara |a pa:ir del ultinlm :egistro (;e movimientos de bier:es de
a vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
4 INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS 1 9 X realizar la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro
Registro de especificaciones técnicas de bienes SAP PDE para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Comprobante de Entrada SAP PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacion no es relevante para la historia del Ministerio de Educacion
Registro movimiento de bienes SAP PDE Nacional y se consolida en los estados financieros. Ley 962 de 2005 articulo 28.
Comprobante salida de Almacén SAP PDF
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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4033 64 POLIZAS Contiene las pdlizas de seguros de bienes que se tienen en la entidad.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a partir de la Gltima comunicacion de la vigencia, se
2 POLIZAS DE SEGUROS DE BIENES 1 9 X transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
Péliza de seguro PAPEL PDF eliminacién por medip de picadq para los documgntos fisicos y cpnAeI apoyo dg !a Oficina de TICS se reaIizaré_eI_borrado seguro para los
documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
Reporte de siniestro PAPEL PDF Decreto 1080 del 2015.
. Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacién no es relevante para la historia del Ministerio de Educacion
Denuncia PAPEL| SGDEA PDF Nacional. Decreto 624 de 1989
Informes PAPEL PDF
Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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4034 42 [l HISTORIALES DE VEHICULOS 1 9 X | X
Mesa de ayuda Contiene los documentos en los cuales se lleva el control del estado y funcionamiento de
v Factura de compra PAPEL| i rinistrativa PDF los vehiculos. _ . . . _
. Certificacion individual de aduana para vehiculos XLSX Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
automotores partir de la Gltima comunicacién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Certificado de inscripcién ante el RUNT Mesa_ d_e ayyda PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
administrativa digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Seguro Obligatorio - SOAT PAPEL PDF de Gestion Documental seleccionaré el 10% de la produccién anual mediante método de
. o . - muestreo cualitativo para lo cual tendré en cuenta que son documento que evidencian la
Certificado de la revision Tecnicomecénica y de = L " 3
¥ amisiones contaminantes PAPEL PDF gestién del parque automotor que posee el Ministerio de Educacion Nacional, por lo cual su
contenido informativo permite el estudio de la historia institucional., para conservar como
v Reporte de comparendos PDF parte de la memoria institucional, los documentos o archivos seleccionados se conservan
Lo en su soporte original. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
v Reporte de incidentes PAPEL PDF cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto
v Planilla control parqueadero vehiculos 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestiéon Documental realizara la eliminacién
por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
v Histérico de mantenimiento vehiculos realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos.
Se conservaran por 10 afios en los cuales se contemplan cinco (5) afios de prescripcién
v Matriz de mantenimiento preventivo vehiculos extraordinaria de la pdliza de seguros, como establece el articulo 1081 del Cédigo de
Comercio, diez (10) afios de la conservacién de documentos contables sefialado por el
v Acta de adjudicacion o remate PAPEL PDF articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook de la entidad, asi como el calculo de la depreciacion.
SGDEA PDF
4034 45 M INFORMES Contiene informacion detallada del funcionamiento del servicio de vigilancia.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
56 O ?;gSQE:DDi:g$EIC'\gE)NJ$Géﬁiﬁg&wc'os DE 1 4 X cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
! realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de

la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,

v Informe de seguimiento PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién es de caracter administrativo
y el cumplimiento se ve reflejado en los contratos.

4034 45 M INFORMES Contiene informacién detallada del funcionamiento de los servicios generales.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;

57 ggﬁ;&ﬁi? SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS 1 4 X cumplido el tigmpu (_1e permanepcia en el archivo central, el Grupo d(_e Gestion Documental
realizard la eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,

v Informe de seguimiento PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién es de caréacter administrativo

y el cumplimiento se ve reflejado en los contratos.
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4034 60 W PLANES
19 ] PLANES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 1 9 X Contiene la plapeamop para el manter)!mlento prevgnnvo de Iog’eqU|pos del MEN.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Plan de mantenimiento preventivo PDF partir del dltimo informe de mantenimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Bitacora de seguimiento XLSX realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v Hoja de vida del equipo XLSX atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Informes de mantenimiento Outlook PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién de los mantenimientos
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF preventivos no son relevantes para la historia del MEN
SGDEA
4034 79 B REPORTES Con_tlene el registro de la informacién relacionada con el mantenimiento realizado a los
equipos del MEN.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
2 [] REPORTES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO 1 4 X partir de la dltima evaluacion de servicio de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
- - . Mesa de ayuda cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Solicitud de mantenimiento correctivo PAPEL administrativa PDF realizard la eliminaciéon por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
Id - . la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v Control de mantenimientos correctivos XLSX atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
" . Mesa de ayuda al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Evaluacién del servicio PAPEL administrativa PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, no presenta relevancia para la historia
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF del MEN.
SGDRA
I
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FIRMA
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4040 3 W ACTAS
5 [0 ACTAS DE COMISION DE PERSONAL 1 9 X X
v Convocatoria a la reunién Outlook
v Acta de reunién PAPEL PDF . -
. . Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comisién de
v Control de asistencia PAPEL PDF Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el
v Resolucién de convocatoria PAPEL PDF articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
+ Designacion de jurados PAPEL PDF Unal vez cumplldo el tiempo dg retgncmn enel .AI'ChIVO de Qestlon, el cual sg lcoptara a
S i partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Inscripcion de candidatos PAPEL PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
v Tarjetdn electoral PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Lista de candidatos, jurados, sufragantes PAPEL PDF Doclumental dlgltallzg el 100% de Ilos,qocumentos con flnE§ Fle consylta, posteriormente se
T realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original, teniendo en cuenta que
v Antecedentes disciplinarios PAPEL PDF contiene las decisiones concertadas entre la administracién publica y los empleados, para
v Acta de entrega material electoral PAPEL PDF garantizar la vigilancia y respeto por las normas y derechos de carrera.
v Acta de Apertura PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra}gn cuenta lo establecido en los
. acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de
v Acta de Escrutinio PAPEL PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Reclamaciones de los funcionarios PAPEL PDF
v Resolucién de confirmacion de la comisién PAPEL PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
4040 3 W ACTAS . . -
. Contiene en consecutivo el documento que formalmente relatan la forma de posesion de un
48 |00 ACTAS DE POSESION 1 9 X X cargo publico en el MEN.
¥ Acta de posesion PAPEL NAS PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contaré a
partir de la Ultima acta de posesién una vez terminen su periodo activo, se transfiere al
Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
archivo central, el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y
preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo,
como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad,
ya que contiene el consecutivo de la posesion de todas las personas que conformaron la
planta de personal del Ministerio de Educacién Nacional.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
4040 34 Il DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X
- Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
v Derecho de peticion PAPEL| SGDEA PDF ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacion con los diferentes temas.
v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL| SGDEA PDE Una vez cumplido el tiempq de retenc_ién en el Archivo Qe Gestion _eI cual se contaré»a»pa_rtir
del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Talento Humano
y sus Grupos en relacién a los temas de su competencia que no corresponden a ningin
tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o archivos seleccionados se
conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para los documentos o archivos
no seleccionados se dara cumplimiento al proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.
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4040 43 Il HISTORIAS LABORALES 1 99 X X
v Formato Unico de Hoja de vida PAPEL| SGDEA PDF “ . . " .
o o . Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los funcionarios de
v Certificado cumplimiento de requisitos PAPEL [ SGDEA PDF talento humano en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de
v Declaracién juramentada de bienes y rentas PAPEL| SGDEA PDF caréacter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el
5 ” funcionario y la entidad.”
v Cc-u-:la.(?e acta de pose5|0r.1 PAPEL| SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Afiliacion a fondo de pensiones PAPEL [ SGDEA PDF partir del examen de egreso, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando alcance a
v Afiliacién a caja de compensacion PAPEL| SGDEA PDF los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del AGN;
+ Afiliacion a Entidad Promotora de Salud - EPS PAPEL| SGDEA PDE cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los
I - . atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
v Afiliacién a Administradora de Riesgos Laborales - ARL PAPEL| SGDEA PDF originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian el vinculo
ia de Cédula de Ciudadani laboral entre el funcionario y la entidad, los cuales pueden aportar a la investigacién en
v Fotocopia de Cédula de Ciudadania PAPEL| SGDEA POF cuanto al desarrollo laboral y profesional.
v Certificado Antecedentes judiciales PAPEL | SGDEA PDF Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
v Certificado Antecedentes fiscales PAPEL| SGDEA PDF 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo
Certificad d disciplinari plazo del Ministerio de Educacion Nacional. Articulo 15 Constitucién Politica, Ley 1581 de
v Certificado Antecedentes disciplinarios PAPEL| SGDEA PDF 2012, Ley 1712 de 2014 articulo 18).
v Certificados de Experiencia Laboral PAPEL | SGDEA PDF
v Certificaciones Referencias Personales PAPEL | SGDEA PDF
v Documentos soportes de formacién académica PAPEL | SGDEA PDF
v Tarjeta o registro profesional PAPEL | SGDEA PDF
v Actos administrativos PAPEL | SGDEA PDF
v Certificacion Bancaria PAPEL | SGDEA PDF
v Certificacion a Fondo de Pensiones PAPEL | SGDEA PDF
v Certificacion a Fondo de Cesantias PAPEL | SGDEA PDF
v Evaluacién de Desempefio PAPEL | SGDEA PDF
v Certificado de Paz y Salvo PAPEL | SGDEA PDF
v Examen médico ocupacional PAPEL | SGDEA PDF
v Formato Acta Informe de gestién PAPEL | SGDEA PDF
v Informe de gestion PAPEL | SGDEA PDF
v Certificaciones funcionario PAPEL | SGDEA PDF
v Formulario solicitud de cesantias PAPEL | SGDEA PDF
v Declaracién juramentada por demanda de alimentos PAPEL | SGDEA PDF
v Afiliacién a sindicatos PAPEL | SGDEA PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
Los informes de gestidon son documentos con informacién estructurada que se generan
4040 45 B INFORMES 1 4 X periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Subdireccién
y sus Grupos.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
14 ] INFORMES DE GESTION partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacion por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
» de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
v Informe de gestion Outlook PDF establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
Outlook informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION CENTRAL CT E MT S
4040 60 PLANES . - A N .
u | Contiene y desarrolla el Plan Estratégico Institucional y el Plan Sectorial, en lo relacionado
32 [] PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO 1 9 X X con el ciclo de vida del servidor publico, desde las politicas de gestién y desempefio del
v Plan estratégico WEB - MEN PDF Modelo Integra_do de l_’laneat:lon y Geitlon MIPG. _ -
- Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Informe de Seguimiento PDF partir del Gltimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
+ Acta de reunién PAPEL PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
. . digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Control de asistencia PAPEL PDF de Gestién Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
Outlook inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
la planeacién estratégica, en lo relacionado con el ciclo de vida del servidor pablico.
Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo
plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
|| SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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4041 8 W ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
16 [] ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 1 4 X X Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Convocatoria al comité Outlook PDE partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Acta de reunién PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realiza la transferencia al archivo histdrico en su soporte original como
v Control de asistencia PAPEL PDF evidencia de los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral, la cual
es de caracter confidencial y reservado.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDE acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
4041 3 W ACTAS
20 [] ACTAS DE COMITE DE INCENTIVOS 1 9 X X Contiene los temas presentados para aprobacion en relacion con el reconocimiento de
v Convocatoria al comité Outlook PDF incentivos y es?imulos_ para los servidqres del MEN._ )
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Acta del comité PAPEL PDF partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
. . alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
v Control de asistencia PAPEL PDF AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
las decisiones tomadas para la aprobacion del plan de incentivos, y la definicion de los
mejores servidores de carrera administrativa que el Ministerio de Educacién Nacional
considere por sus aportes al crecimiento de la entidad. Resolucién 19314 de 2016 del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
4041 3 W ACTAS Contiene el registro de las actividades y decisiones tomadas en apoyo a la atencién de las
emergencias que se puedan presentar.
31 [] ACTAS DE COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS 1 4 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Convocatoria al comité Outlook PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acta de reuniéon PAPEL PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia de las acciones a tener en cuenta ante una emergencia que implique una
v Control de asistencia PAPEL PDF respuesta especializada. .
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
4041 3 W ACTAS
ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario
33 O EN EL TRABAJO - COPASST 1 19 X X de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11
de la Resolucién 02013 de 1986 y en el Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2015.
v Convocatoria al comité Outlook PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir de la dltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Lista de elegibles PAPEL PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
v Acto administrativo de representantes por parte de la direccion | PAPEL PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original como
evidencia de los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad
v Acto administrativo de conformacion del comité PAPEL PDF en el trabajo, ya que aportan a la investigacion en relacién con las atenciones de seguridad
" y salud en el trabajo.
v Actas de comité PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
+ Control de asistencia PAPEL PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacion Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
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4041 60 l PLANES
10 ] PLANES DE BIENESTAR SOCIAL 1 9 X X Contiene los documentos en los cuales se realiza la planeacion para las actividades a
. . desarrollar y garantizar el bienestar social de los funcionarios del MEN.
v Encuesta socio-demogréfica INTRANET PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
v Plan de Bienestar Social WEB - MEN PDF Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Cronograma XLSX chume_ntal realiza la fransferencia al archiv_o h_istérico en su soporte original como
evidencia de la planeacion desde la perspectiva integral del ser humano y se enfoca en el
v Inscripcion PDF desarrollo de todas sus dimensiones (mente, cuerpo y emocién), con habitos de vida
v Control de asistencia PAPEL PDF saludables y las actividades a desarrollar durante la vigencia.
. . ” Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
v Evaluacion de satisfaccion PAPEL PDF 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo
o . plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF
4041 60 W PLANES
17 [] PLANES DE INCENTIVOS 1 9 X X Contiene la planeacioén a ejecutar durante la vigencia para otorgar los incentivos a los
. . funcionarios del MEN.
v Plan de incentivos PAPEL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se transfiere al Archivo
v Proyecto plan de incentivos PAPEL Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Lineamientos PDF Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original y garantizara
la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
v Cronograma XLSX largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
v Solicitud de recursos SGDEA PDF disponibilidad, como evidencia de la planeacién para motivar, estimular, reconocer y
o premiar el desempefio del nivel sobresaliente, ya sea de manera individual o por equipos de
v Seguimiento y avance XLSX trabajo, de todos los servidores que aportan de esta forma al logro de las metas
v Acto administrativo reconocimiento de incentivos Outlook PDF institucionales. Decretos 1567 de 1998, 1572 de 1998 y 1083 de 2015.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Acto de entrega SGDEA PDF acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
v Evaluacion de satisfaccion PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
v Comunicaciones oficiales PAPEL [ SGDEA PDF
4041 60 Hl PLANES Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de
actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
28 ] PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 19 X X Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
L X . partir de la aprobacion del plan de la nueva vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
v Plan estratégico de seguridad y salud en el trabajo WEB - MEN PDF digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Diagnostico de condiciones de salud PDF de Gestion Documental se realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte
original, teniendo en cuenta que contiene la planeacién de actividades que permitan
v Acta de reunion PAPEL PDE contribui_r al mejoramiento de Ias_ condicione_s Qel a_mbiente de tfabajo, I_a preservacion de la
salud fisica y mental de los servidores del Ministerio de Educacién Nacional, la cual es de
caracter reservado.
v Control de asistencia PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
L - acuerdos 006 y 008 de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF de Educacion Nacional.
4041 60 B PLANES Contiene las estrategias para la promocién de habitos, comportamientos y conductas
. seguras en la via con el fin de contribuir a la disminucién de accidentes por riesgo vial.
29 [J PLANES ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL -PESV 1 19 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del momento en el cual cesen la relacion de trabajador con el MEN, se transfiere al
v Plan estratégico de seguridad vial PDF Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
requisitos minimos de digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el
v Acta de reunién PAPEL PDF archivo central, el Grupo de Gestién Documental se realiza la transferencia al archivo
histdrico en su soporte original, teniendo en cuenta que evidencia la planeacion para las
. 5 acciones, mecanismos, estrategias y medidas para evitar y reducir la accidentalidad de los
v Control de asistencia PAPEL PDF integrantes del MEN y disminuir los efectos de los accidentes de transito. Ley 1503 de
2011, reglamentada por el decreto 2851 de 2013.
v Evaluaciones de satisfaccion PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDE acuerdos 006 y OQB de 2014 y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio
de Educacion Nacional.
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4041 60 H PLANES
Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacién que facilitan el
39 [] PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION 1 19 X X desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
v Plan institucional de capacitacion PDF conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad puablica.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
v Acta de reunién PAPEL PDFE de la dltima evaluacion de satisfaccion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
v Registro de asistencia PAPEL PDF digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original ,
v Evaluaciones de satisfaccion PAPEL PDF ya que evidencia la formulacién y gestién de las estrategias relacionadas con el

Fortalecimiento de la Calidad de Vida Laboral, el cual busca mejorar las competencias y

v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF habilidades de los servidores del Ministerio de Educacion Nacional. Decreto 1083 de 2015.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

4041 60 W PLANES Documento que contienen las acciones de prevencién, mitigacién, preparacion, respuesta y

rehabilitacién ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de

PLANES INTEGRALES DE GESTION DE RIESGOS desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de

40 [] PREVENCION Y PREPARACION Y RESPUESTA A 1 19 X X manera réapida y coordinada frente a una emergencia.

EMERGENCIAS CONTINGENCIAS Y DESASTRES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion el cual se contaré a partir
de la ultima evaluacién de satisfaccién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se

Plan integral de gestion de riesgos prevencién y preparacion y digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de

v respuesta a emergencias contingencias y desastres EXCEL PDF digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo

de Gestion Documental realiza la transferencia al archivo histérico en su soporte original ,
ya que evidencia la planeacion del Ministerio de Educacién Nacional, en la atencién de
emergencias y brinda las medidas a tomar y las acciones a seguir antes, durante y después
de un evento de emergencia, de acuerdo con los Articulos 2.2.4.6.13 y 2.2.4.6.25. del
Decreto 1072 de 2015.

Evaluaciones de satisfaccion PAPEL PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de

v Acta de reunién PAPEL PDF

<

Control de asistencia PAPEL PDF

<

v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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Documentos en los cuales se presenta el registro de todos los movimientos contables y

4042 45 B INFORMES fiscales que se realizaron durante el periodo que indica el mismo.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
24 ] INFORMES DE NOMINA 1 4 X partir del Gltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo

de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la
eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
Solicitud de informe XLSX de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

<

v Informe de némina PAPEL PDF o - . . "
Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacién no es relevante
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF para la historia del Ministerio de Educacioén Nacional y la informacién relevante queda en
las néminas.
4042 58 B NOMINA 1 99 X X Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones

de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de
PDE las obligaciones contractuales.

v Liquidacion de némina Outlook Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
+ Novedades de nomina PAPEL PDFE panirl del daltimo registl'.o .dellas novedades de néminal para la vigencia, se transfit,ere al
Archivo Central y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de
v Registro de novedades de némina PDE requ‘isitos minimos de digitalizaci(?p del AGN; cumplidq el tiempo de perrnanencia} enel
archivo central, el Grupo de Gestién Documental realiza la transferencia al archivo
v Némina PDF histérico en su soporte original como evidencia de la liquidacién de la nomina que se realiza
teniendo en cuenta las modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales y
v Comunicaciones oficiales PAPEL | SGDEA PDF voluntarios que tienen un efecto directo.
Para la conservacion de los documentos, se tendré en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
Contiene la planeacion para el pago de la nomina del MEN y los documentos en los cuales
4042 60 B PLANES se informa o socializa de los temas relacionados con este.
. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
44 [J PLANES MAESTROS DE NOMINA 1 4 X partir de la Ultima acta de reunién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido
. el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara
v Plan de noémina XLSX la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electronicos, atendiendo lo
v Acta de reunion PAPEL PDF establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo
2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Control de asistencia PAPEL PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacion no es relevante
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF para la historia del Ministerio de Educacion Nacional.
Documento en el cual se presenta la relacion de las incapacidades que se allegaron al
4042 7 B REPORTES MEN, para el control con las EPS.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
3 [J REPORTES DE INCAPACIDADES 1 4 X partir del Gltimo reporte de incapacidad de la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
. . cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental
v Reporte de incapacidad XLSX

realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
v Comunicaciones oficiales PAPEL| SGDEA PDF la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento
al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.

Se eliminan por perder sus valores administrativos, y la informacién se encuentra en las
historias laborales.
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Documento en el cual se presenta el pago de las pensiones de los funciones del MEN.

4042 & B REPORTES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo reporte del fondo de pensiones de la vigencia, se transfiere al Archivo
4 [J REPORTES FONDOS DE PENSIONES 1 9 X Central; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion
Documental realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con
WEB - . oz
. el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos
v Reporte fondo de pensiones Fondo de PDF P N ! o A
ensiones electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando
p cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Planilla de liquidacién de pagos PAPEL PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacién es reportada
directamente en los portales de los fondos administradores y la informacién relevante se
SGDEA consolida en las historias laborales.
v Comunicaciones oficiales PAPEL PDF
4042 80 B REQUERIMIENTOS Documentos en los cuales se presentan solicitudes para FNA en relacién con el estado de

los saldos de las cesantias.

REQUERIMIENTOS FONDO NACIONAL DEL AHORRO - Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
FNA partir del dltimo requerimiento presentado para la vigencia, se transfiere al Archivo Central;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental

v Requerimientos o solicitudes PDF realizara la eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de
X . la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos,
v Reporte consolidado de cesantias PAPEL PDF atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN, dando cumplimiento
o B al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Certificado de cesantias PAPEL PDF Se elimina por perder sus valores administrativos, son tramites que no aportan a la
) . investigacion o la historia, ya que los tramites de cesantias que tienen relevancia quedan
v Listados de valores a imputar XLSX en la historia laboral.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

| GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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DEPENDENCIA ;ERI SUBSERIE Fisico Medio Electrénico g‘;g:_':gg égﬁ?gﬁ CT E MT S
4043 45 B INFORMES Documento en el cual se presentan las vinculaciones y desvinculaciones que se han realizado en el
INFORMES DE VINCULACION Y DESVINCULACION MEN durante un periodo de tiempo.
76 O DEL TALENTO HUMANO 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
ultimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de permanencia
v Solicitud de informe Outlook PDF en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacion por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado seguro para los|
v Informe de vinculacién y desvinculacién PAPEL Outlook PDF documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en el procedimiento de eliminacion del MEN,
dando ¢ li 1to al articulo 2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que la informacién no es relevante para la
historia del Ministerio de Educacién Nacional
4043 60 W PLANES . . ' . »
Instrumento que busca administrar y actualizar la informacién sobre los empleos vacantes en el
3 ] PLANES ANUALES DE VACANTES 1 9 X X Estado con el propdsito de que las entidades publicas puedan planificar la provisién de los cargos para
la siguiente vigencia fiscal.” Plan Anual de Vacantes, orden nacional y territorial. Bogota: 2016. Pag. 4.
v Plan de prevision de vacantes PAPEL PDF Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contara a partir del
ultimo informe de seguimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Reporte de publicacién del plan WEB - MEN PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del AGN;
cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental realiza la
v Informes de seguimiento PAPEL POF transferencia al archivo histérico en su soporte original como evidencia de la planeacion de vacantes
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF del Ministerio de Educacién Nacional, de acuerdo con los cambios en la estructura organizacional y las
demas situaciones que deriven vacancia definitiva de cargos, siguiendo los lineamientos establecidos
en dicha materia por los entes de regulacién.
Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014,
el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de
Educacién Nacional.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SERI

DEPENDENCIA E SUBSERIE

DISPOSICION

SOPORTE DEL DOCUMENTO FINAL

TIEMPO DE RETENCION

PROCEDIMIENTO
ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

Fisico Medio CENTRAL
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4043 71 Il PROVISION DE EMPLEOS TEMPORALES X . . : .
Contiene los documentos que garantizan que los empleos temporales cumplieron con el debido
v Convocatoria a la postulacion WEB - MEN PDF proceso para asignar el cargo a la persona que cumplia con los requisitos exigidos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, el cual se contard a partir del
v Lista de elegibles XLSX Ultimo acto administrativo de nombramiento para la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
v Acto administrativo de nombramiento temporal PAPEL PDF del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF realiza la transferencia al archivo histéric? en Sl{ soporte origiqal como evidencia (%e !a provision de
empleos temporales de acuerdo con los lineamientos establecidos y dando cumplimiento al manual
de funciones del Ministerio de Educacion Nacional
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo del
Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
|| SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CERTIFICACIONES
CODIGO: 4044

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SOPORTE DEL DOCUMENTO TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI o . o ARCHIVO ARCHIVO
DEPENDENCIA £ SUBSERIE Fisico Medio Electrénico GESTION  CENTRAL CT E MT S
4044 20 B CERTIFICACIONES Documento que contiene los datos del funcionario y de su relacién con el MEN en cuanto a
tiempo, dinero y funciones.
7 [] CERTIFICACIONES LABORALES 1 1 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir de la Gltima certificacion de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
v Solicitud de certificacién Outlook - PDF tigm}m qe permanencia en el archi\(o central, el Grupo de Gestién Doct{mental realizarélla
SGDEA eliminacién con el apoyo de la Oficina de TICS el borrado seguro atendiendo lo establecido
o Outlook - en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
v Certificacion laboral SGDEA PDF Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por perder sus valores administrativos, ya que las certificaciones laborales son
v Comunicaciones oficiales Outlook - PDF documentos administrativos y no aportan ningtn valor para la entidad.
SGDEA
4044 80 M REQUERIMIENTOS
Esta subserie contiene las solicitudes generales o puntuales realizadas por los entes de
4 [] REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 4 X control directamente a la Subdireccién de Talento Humano y las respectivas respuestas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Solicitud o requerimiento Outlook - PDF partir c_ie_ Ia_respuesta al tltimo reque(imi_ento de la v_igencia. se transfiere ql _Archivo _Central
SGDEA y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
e digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Respuesta al requerimiento Outlook - PDF de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
SGDEA teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los requerimientos realizados por las entidades de control, en los cuales se da respuesta y
se anexan los soportes que dan sustento al requerimiento, garantizando la transparencia
en la ejecucion de los procesos del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
CONVENCIONES
FIRMA
| ] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
O SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

SERI ARCHIVO ARCHIVO

DEPENDENCIAE SUBSERIE Fisico  Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S

4050 34 [l DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X |Esta serie contiene los documentos en los cuales se presentan las solicitudes de los
ciudadanos ante el MEN y las respectivas respuestas en relacién con los diferentes temas.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién el cual se contara a partir
del tltimo derecho de peticién de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza
dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion
del AGN; el Grupo de Gestién Documental seleccionaré el 5% de la produccién anual
mediante método de muestreo aleatorio para conservar como parte de la memoria
institucional, ya que refleja las respuestas dadas desde la Subdireccién de Desarrollo
Organizacional y sus Grupos en relacién a los temas de su competencia que no
corresponden a ningln tramité o proceso que se lleve en el MEN, los documentos o
archivos seleccionados se conservan en su soporte original, como fuente de consulta. Para
los documentos o archivos no seleccionados se daré cumplimiento al proceso de
eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5., el Grupo de Gesti6n Documental realizaré la eliminacién por medio de picado
para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el borrado
seguro para los documentos electrénicos.

La caducidad de las acciones no pueden ser vinculantes para un proceso judicial. Ley 1755
de 2015.

v Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

v Respuesta al Derecho de peticién PAPEL SGDEA PDF

4050 45 H INFORMES Contiene los documentos en los cuales se presentan las actividades desarrolladas en

N cumplimiento de las metas que se establecen en los planes de accién del MEN.
7 L] INFORMES DE DESEMPERO INSTITUCIONAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se empieza a
contar a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el
tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental garantizara
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad, ya que estos documentos evidencian las gestiones realizadas en el
Ministerio de Educacion en un periodo determinado y son soporte para la historia del
ministerio.
Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

v Informe de Desempefio Institucional PAPEL Outlook PDF

4050 45 B INFORMES Los informes de gestién son documentos con informacién estructurada que se generan
periédicamente, y dan a conocer el estado de las actividades desarrollas en la Subdireccién
y sus Grupos.

14 L] INFORMES DE GESTION 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo
v Informe de gestion Outlook PDF de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la
o . eliminacién por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina
v Comunicaciones oficiales PAPEL [ Outlook PDF de TICS se realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo
SGDEA establecido en el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo

2.8.2.2.5. del Decreto 1080 del 2015.
Se eliminan por ser consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas en los
informes de gestion institucional y los Informes de la Rendicién de Cuentas del MEN.
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FINAL
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PROCEDIMIENTO

4050 57 [ | MODELOS PARA EL DESARROLLO Contienen documentos a través de los cuales se busca impactar positivamente la actitud de
ORGANIZACIONAL servicio y el compromiso de los servidores publicos y por ende mejorar la gestion publica y
1 ] MODELOS DE CULTURA 1 9 X X en particular los tramites y servicios que se brindan al Ciudadano y entre servidores
publicos, desempefios, respeto, integridad bien comun, transparencia, y excelentes
v Modelos de cultura PDF conductas.
v Acta de reunién PAPEL PDE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Control de asistencia PAPEL | Formulario PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacion del
+ Encuestas de satisfaccion PAPEL | Formulario PDF AGN; cumplido el tigmpg de permaneq?ia enel archi\_/p central_. el Grup_q de Ggstién
Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
» cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Informes de gestion PAPEL WORD PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que contiene informacién que
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDE apor_ta ala historia_y ala invgs_tigacic’)n en relacion con el desarrollo de los servidores
SGDEA publicos y los tramites y servicios prestados.
Para la conservacion de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
. MODELOS PARA EL DESARROLLO
4050 57 ORGANIZACIONAL Contiene los documentos del sistema de componentes y actividades para la
gestion del conocimiento e innovacién cuyo propdsito superior es coadyuvar al logro
> [J MODELOS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 1 9 X X de los propositos institucionales.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
¥ Modelos de gestion del conocimiento PDF partir de la Gltima acta de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Acta de reunién PAPEL PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
v Control de asistencia PAPEL | Formulario PDF Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Encuestas de satisfaccion PAPEL |  Formulario PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
i inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que aporta a la investigacién por
¥ Memorias de los eventos PAPEL PDF las actividades desarrolladas en relacién con la gestion del conocimiento y la innovacion.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
SGDEA 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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CODIGO: 4050
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== SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEETVE AEETG PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA E SUBSERIE Fisico  Electrénico Digital GESTION CENTRAL CT E MT S
n MODELOS PARA EL DESARROLLO Es la representacion grafica de la interrelacion existente entre todos los procesos del
ORGANIZACIONAL Ministerio.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
L] MODELOS OPERACIONALES 1 9 X X partir del dltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se digitaliza dando
v Modelos de operacién PDF alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de digitalizacién del
+ Acta de reunion PAPEL PDF SGN; cumpllldo el tlgmp? Id(-:‘ permaneplea enel archl\(t} csntlrall, ?I Grupg de Ggstlgn
4050 57 3 ) ) ) ocumental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
v Control de asistencia PAPEL | Formulario PDF cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Encuestas de satisfaccion PAPEL | Formulario PDF inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que adquieren valores para la
historia y la investigacién en relacién con los desarrollos realizados a nivel de
v Memorias de los eventos PAPEL PDF funcionamiento del MEN.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDE Para la conservacién de los documentos, se tendré lo establecido en los acuerdos 006 y
SGDEA 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

CONVENCIONES

FIRMA
[] SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
0 SUBSERIE DOCUMENTAL
P TIPO DOCUMENTAL
cT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
s SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogoté 26 de octubre de 2022 FIRMA

) GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogotéa 26 de cotubre de 2023
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2051 49 = INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE P 8 X
GESTION - SIG Contiene los documentos para la articulacién de sus procesos y servicios de manera
. arménica y complementaria, el cumplimiento de los requisitos legales y los componentes de
v Reportes auditorias SIG PDF gestion de calidad, gestion ambiental, control interno y desarrollo administrativo.
v Matrices de seguimiento SIG PDF Unalvez cumplidolel tile,mpo de retencjén enel Archivo de Gestion , el cual se cpntara a
partir de la comunicacién que se de cierre a los instrumentos del SIG, se transfiere al
v Reportes de indicadores SIG PDF Archivo Central, cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de
L Gestion Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
v Reportes de seguimiento SIG PDF teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
v Caracterizaciones de Procesos sIG PDF !nalterab!lldad, originalidad, flabllld_ad y Q|spon|bllldad. ya que contlene_ el registro d_e
informacién que da cuenta del mejoramiento de los procesos, con el fin de determinar el
v Procedimientos o Fichas Técnicas SIG PDF cumplimiento de estos de acuerdo con las normas vigentes. ISO 9001:2015
L Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y
v Formatos o procedimientos SIG PDF 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion
v Flujogramas de cada proceso sIG PDE Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional
v Guias de cada proceso SIG PDF
v Instructivos de cada proceso SIG PDF
v Manuales de cada dependencia o proceso SIG PDF
v Politicas operativas SIG PDF
v Programas de cada dependencia o proceso SIG PDF
v Registro de operacion SIG PDF
v Encuestas de satisfaccion SIG PDF
v Planes de cada dependencia o proceso SIG PDF
v Protocolos de cada proceso SIG PDF
v Comunicaciones oficiales PAPEL SGDEA PDF
CONVENCIONES
FIRMA
| | SERIE DOCUMENTAL DEPENDENCIA
[l SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
CT CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION FIRMA
MT MEDIO TECNOLOGICO SECRETARIA GENERAL
S SELECCION
CIUDAD Y FECHA DE APROBACION MEN: Bogota 26 de octubre de 2022 FIRMA

CIUDAD Y FECHA DE CONVALIDACION AGN: Bogota 26 de cotubre de 2023

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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4052 3 H ACTAS Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas para la
adecuada orientacion en el desarrollo de los planes de accién.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a

1 v ACTAS DE ASISTENCIAS TECNICAS 1 9 X | X |partir de la tltima acta o informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central y se
digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
digitalizacién del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
v Plan de asistencia técnica PDF de Gestion Documental seleccionara el 10% de la produccion anual mediante método de
muestreo aleatorio, para conservar como parte de la memoria institucional, los documentos
o archivos seleccionados se conservan en su soporte original y se enviaran al archivo

v Acta de reunion PAPEL PDF histérico. Para los documentos o archivos no seleccionados se dara cumplimiento al
proceso de eliminacién del MEN, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015

+ Control de asistencia PAPEL PDFE articulo 2.8.2.2.5., el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién por medio de
picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se realizara el
borrado seguro para los documentos electrénicos.

v Encuestas de satisfaccion PDF Para el muestreo aleatorio se tendré en cuenta: si se tienen 100 archivos durante el afio, se
escogeran 10 (un por cada mes o mes y medio), para garantizar que se cubra la totalidad
de archivos producidos o recibidos en la vigencia.

v Informes las asistencias PDF La muestra seleccionada se conservard como evidencia de las asistencias técnicas
realizadas a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio de Educacién Nacional en lo

v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF relacionado con el Plan de Sectorial de Desarrollo Administrativo y las politicas sectoriales

SGDEA que establezca el Ministerio.
4052 26 [l CONCEPTOS
. . Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos para informar u orientar sobre la
12 CONCEPTOS TECNICOS DE REESTRUCTURACION 1 9 X X reestructuracion interna que se requiera para la entidad, de acuerdo con los estudios de
[] NORMATIVA cargas.
v Solicitud de concepto Papel SGDEA PDF Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se empieza a
o contar a partir del tltimo informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central; cumplido el

v Estudio técnico Papel SGDEA PDF tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestiéon Documental garantizara

v Memoria justificativa Papel SGDEA PDF la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y

v Proyecto de decreto Papel SGDEA PDF disponibilidad, ya que estos documentos son fuente de investigacion e historia por las

v Proyecto de resolucién Papel SGDEA PDF decisiones presentadas ante las propuestas de reestructuraciéon dadas en el MEN.

v Concepto técnico Para la conservacion de los documentos, se tendra lo establecido en los acuerdos 006 y

Papel SGDEA PDF 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion

v Comunicaciones oficiales Papel Outlook PDF Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.

SGDEA
4082 45 W INFORMES Contiene el seguimiento realizado a la ejecucion del plan de accién en cada una de las
63 [] INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION 1 4 X dependencias del MEN, para el cual fue elaborado.. 3 )
Outlook Una_vez cumpllfio e_I tiempo de retencion en el Archl\_/o de Gestion, el c_ual se _contara a

v Informe de seguimiento PAPEL SGDEA PDF partir de la finalizacién del plan, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental realizara la eliminacién

v Plan de accion XLSX por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se

N ” PAPEL . PDF realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en

v Encuestas de satisfaccion Formulario el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del

v Instructivos del plan de accion PDF Decreto 1080 del 2015.

Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién relevante es reportada en los
v Guias de implementacion PDF indicadores de gestion en el SIG y en los Informes de Gestion Institucional, de la Oficina

- - Asesora de Planeacion y Finanzas.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF

SGDEA
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4052 45 B INFORMES ) o ) o B
) Contiene el seguimiento realizado a la ejecucion del plan de accién en cada uno de los
64 0O INFORMES DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION 1 2 X sectores, para el cual fue elaborado.
SECTORIAL Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, el cual se contara a
v Informe de seguimiento PDF partir de la finalizacién del plan, se transfiere al Archivo Central; cumplido el tiempo de
" permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién Documental realizara la eliminacién
v Plan de accion XLSX por medio de picado para los documentos fisicos y con el apoyo de la Oficina de TICS se
v Evaluacién del plan de accion PDE realizara el borrado seguro para los documentos electrénicos, atendiendo lo establecido en
el procedimiento de eliminacién del MEN, dando cumplimiento al articulo 2.8.2.2.5. del
v Encuestas de satisfaccion PAPEL Formulario PDF Decreto 1080 del 2015.
v Instructivos del plan de accién PDF Se elimina por carecer de valores secundarios, la informacién relevante es reportada en los
indicadores de gestién en el SIG y en los Informes de Gestién Institucional, de la Oficina
v Guias de implementacién PDF Asesora de Planeacion y Finanzas.
v Comunicaciones oficiales PAPEL Outlook PDF
4052 80 [l REQUERIMIENTOS
Esta subserie contiene las solicitudes generales o puntuales realizadas por los entes de
4 [J REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 1 9 X X control a la Subdireccién de Desarrollo Organizacional y las respectivas respuestas.
- - SGDEA Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, el cual se contara a
v Solicitud o requerimiento PAPEL Outlook PDF partir de la respuesta al Gltimo requerimiento de la vigencia, se transfiere al Archivo Central
v Respuesta al requerimiento PAPEL SGDEA PDF y se digitaliza dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos minimos de
Outlook digitalizacion del AGN; cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo
de Gestién Documental garantizaré la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, ya que estos documentos evidencian
los requerimientos realizados por las entidades de control, en los cuales se da respuesta y
se anexan los soportes que dan sustento al requerimiento, garantizando la transparencia
en la ejecucion de los procesos del MEN.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los
acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo del Ministerio de Educacién Nacional.
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