ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE GESTION EDUCATIVA

coDIGO: 1061
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F M | AG|AC | CT | MT | S E
1061.03 ACTAS
1061.03.019 [Actas de Comité de Cobertura Educativa X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Acta permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
o : institucional, y como evidencia de las politicas y decisiones adelantadas
Comunicaciones oficiales i ; ;
en torno al acceso a la educacion de los habitantes y su permanencia
(Resolucion Municipal 1218 de 2017).
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1061.03.035 Actas de Comité de Seguimiento Operativo Municipal del X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa de Alimentacion Escolar Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
Acta institucional, y como evidencia del cumplimiento a la aplicacion y
Comunicaciones oficiales seguimiento del programa como estrategia de politica social territorial y
garantia de los derechos de la nifiez.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1061.03.054 |Actas de Comité Municipal de Capacitacion Docente X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Acta permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
_— . institucional, y como evidencia de las acciones y decisiones de
Comunicaciones oficiales o » -
dinamizacion de la formacion docente en el territorio.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1061.24 DERECHOS DE PETICION X 1 9 X X
Derecho de peticion Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion un (1) afio
Respuesta y nueve (9) afios en el Archivo Central, se realizara una muestra
aleatoria representativa del 10% de la produccion documental anual de
cada dependencia que en uso de sus competencias dio respuesta a las
peticiones y a las consultas realizadas , y segln los procedimientos
establecidos .El proceso de seleccion de la muestra técnica sera
conservado de manera permanente ya que evidenciara el actuar de la
entidad frente a las peticiones y consultas realizadas bajo este
Derecho. La documentacion no seleccionada se eliminara de acuerdo a
lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 28225. Eliminacion de
1061.35 HISTORIAS DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS X 1 19 X X

Hoja de vida del colegio

Diagnéstico

Proyecto educativo institucional (PEI)

Avance del Proyecto educativo institucional (PEI)
Actas de visita de seguimiento y control

Pauta de verificacion de documentos para legalizacion
Resolucion de reconocimiento

Resolucion de costos

Planes de mejoramiento institucional

Certificado de uso

Concepto de bomberos

Concepto de sanidad

Certificado de Sayco y Acinpro

Certificado Camara de Comercio

Escritura de protocolizacion

Concepto de calidad educativa

Libros reglamentarios

Novedad (cambio de sede, cambio de nombre, ampliacion del

servicio)
Comunicaciones oficiales

Cumeplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de la
ejecucion de las actividades misionales de la Entidad, ademas ser
fuente primaria para investigaciones de caracter social, cultural e
historico. Se fundamenta en los principios de la Constitucion Politica
sobre el derecho a la educacion que tiene toda persona, en las
libertades de ensenanza, aprendizaje, investigacion y catedra y en su
caréacter de servicio publico.
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1061.41 INFORMES
1061.41.181 |Informes de Gestion X 1 4 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
Informe tiempo de retencion en el archivo central, se elimina dado que pierden
il oididios Yalor |nf9mat|vo y carecen t.'je valores secundarios, ademas la
informacion se encuentra consolidada en el Despacho del Alcalde.
1061.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1061.44.207 Libro Control de Entrega de Diplomas y Certificados de X 1 4 X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Estudio Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
Libro tiempo de retencion en el archivo central se procedera a eliminar|
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierde
valores primarios y carece de secundarios.
1061.44.374 |Registro de Inscripcion de Establecimientos Educativos X 1 4 X |Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se procedera a
Libro eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que
pierde valores primarios y carece de secundarios.
1061.54 PLANES
1061.54.235 |Planes de Auditoria de Matricula X 1 9 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Cronograma de auditorias tiempo de retenci()r'\ fen el archivo. central, se grocede a eliminar|
Ficta de estudiantes conforme aI”prO(.:ed|mlento‘estable.(:ldo por la Entidad, dado que.la
Inf de auditori documentacion pierde valor informativo y carece de valores secundarios
nfome.de ?u lto'na al término del tramite; las auditorias deben realizarse por lo menos una
Plan de mejoramiento vez al afio a la poblacion matriculada, con el fin de garantizar la calidad
de la informacion.
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1061.54.244  |Planes de Mejoramiento de la Calidad Educativa X | X 1 9 X | X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por nueve (9) aios mas.Cumplido el
Acta tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Redi . . permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de una
egistro de asistencia . L ) S
. . de las funciones misionales de la Alcaldia, frente a las acciones para
Encuesta de satisfaccion garantizar que se cumpla con el derecho constitucional de la educacion
Informes de asistencia técnica de buena calidad.
Comunicaciones oficiales La subserie Planes de Mejoramiento de la Calidad Educativa, presentan
Plan de mejoramiento los documentos generados en torno a la Planeacion de las acciones de
mejora de la calidad educativa en las secretarias de educacion
departamentales ademas de registrar las acciones para la aplicacion y|
ejecucion de dichos planes en su jurisdiccion.
1061.54.268  |Planes Operativos anuales de Inspeccion y Vigilancia X | X | 1 9 | X | X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Plan

Acta

Informe Ministerio de Educacion Nacional
Comunicaciones oficiales

Central, donde se conservara por nueve (9) anos mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de la
ejecucion de las actividades de inspeccion y vigilancia a los
establecimientos educativos en cumplimiento de la Ley General de
Educacion y en respaldo al derecho a la educacion consagrado en la
Constitucion de 1991.

1061.54.271

Planes Territoriales de Formacion Docente
Encuesta de necesidades de formacion

Acta

Registro de asistencia

Plan

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por nueve (9) afos mas.El Plan Territorial
de Formacion Docente es el documento que recoge las necesidades de
formacion de los docentes y directivos docentes en servicio adscritos a
la entidad territorial y materializa su mejora en acciones de formacion,
actualizacion y perfeccionamiento, pertinentes, coherentes y viables[1],
y contiene programas y acciones de formacion especificas para los
maestros. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, y
debido al alto volumen de produccién documental, se seleccionara de
manera aleatoria un Plan por cada cuatro afos, que coincida con el
cierre del periodo del cambio de Gobierno, para conservacion
permanente en su soporte original, como evidencia de la funcion
administrativa desarrollada por la Entidad. Para la documentacion no
seleccionada se procederd a elimnar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad.
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1061.59 PROGRAMAS

1061.59.318 |Programas Atencion Educativa a Poblacion Vulnerable X X 1 9 X X Cumplido un (1) afo en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa Central, donde se conservara por nueve (9) afos mas.Esta
documentacion cuenta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, pues los programas se crean en cumplimiento de la
Ley General de Educacion y en respaldo al derecho a la educacion
consagrado en la Constitucion de 1991. Por ese motivo se considera un
documento de conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara permanentemente en su soporte original,
dado que es evidencia de una de las funciones misionales de la
Alcaldia, en la cual se evidencia el cumplimiento y aplicacion de
politicas para garantizar la aceptacion e integracion de la poblacion con

dificultades para acceder a la educacion.
1061.59.319 Programas de Administracion del Fondo para la Educacion X X 1 9 X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a
o Superior (FOES) eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que
Formulario de solicitud la documentacion pierde valor informativo y carece de valores

Carta de Sisben secundarios al término del tramite.

Certificacion de residencia

Fotocopia de documento de identidad
Acta de grado

Diploma

Puntaje ICFES

Certificacion escolaridad

Documento del codeudor

Certificado de libertad del codeudor
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1061.59.323 |Programas de Alimentacion Escolar - PAE X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Estudio de necesidades Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Esta subserie
Programa goza de valores secundarios como evidencia de un trabajo realizado en
: s cumplimiento de una norma, que regula y reglamenta los diferentes
Informe de seguimiento : ; : G
espacios y elementos predispuestos para alimentar a los nifios en las
instituciones educativas. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se conservara permanentemente en su soporte original, dado
que es evidencia de una de las funciones misionales de la Alcaldia, en
la cual se establece la manera, costos y poblacion objeto a beneficiarse
con dicho programa en los establecimientos educativos.
1061.59.333  |Programas de Cobertura del Servicio Educativo X X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Circular Central, donde se conservara por diecinueve (19) afos mas.Los
Proyeccion de cupos Pro.g‘ramas dle (.:obenura d‘el. ser\./icio educa?ivo, son un conjun?o de
Solicitud de asignacion de cupos actividades tgcmcas y administrativas requgndas para hac.er eficiente,
. ) . eficaz y efectivo el acceso y la permanencia de los estudiantes en el
Registro de-asistencs sistema educativo estatal. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Cronograma central se conservara permanentemente en su soporte original dado
Reportes de matricula que es evidencia de las politicas adelantadas por el Municipio para
Comuniaciones oficiales garantizar el acceso a la educacion de sus habitantes y por ende el
Acto administrativo derecho a la educacion.
Reportes Ministerio de Educacion Nacional
Informes de auditoria de matricula
1061.59.359 |Programas de Transporte Escolar X 1 19 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Programa

Listado de estudiantes por ruta

Novedad mensual

Resolucion de pago subsidio de transporte escolar
Fotocopia del certificado de disponibilidad presupuestal
Fotocopia registro presupuestal

Certificacion de cumplimiento

Hoja de vida del personal

Hoja de vida del vehiculo

Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se procede a eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que la
documentacion pierde valor informativo y carece de valores secundarios
al término del tramite.
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1061.60 PROYECTOS
1061.60.364 |Proyectos Pedagogicos Transversales (PPT) X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Proyecto Central, donde se conservara por nueve (9) afos mas.Cumplido el
Acta tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de la
Informe e o
L ) ejecucion de las actividades y propuestas desarrolladas para el
Comunicaciones oficiales

crecimiento humano integral de los estudiantes.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y

ta, de

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Chia, 23-Dic-2020

El medio técnico sera utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Ciudad y Fecha

Secretario General

do alaLey 527 de 1999 Art.11 al 13y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art. 2, L

1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art Ginico.

Responsable 6&5tidn Documental
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