Educacién

Cuadro de Clasificacion Vigencia 2013 [ RETENCION DISPOSICION FINAL
Secretaria de Educacién

Archivo Archivo

cépIGo SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL sz Ct PROCEDIMIENTO
Gestién Central

4143.0.1 ACTAS
4143.0.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X
Actas de Comité Directivo

Actas del Circulo de Cultura Calidad y Control
4143.0.2 INFORMES

143,024 Informe de Gestién 5 X éaes\:fé)nrr&icn\%?pzf encuentra en el Informe Anual de]
Informe a entes fiscalizadores
Planes de Mejoramiento
Rendicion de Cuentas
(Comunicaciones Oficiales

) El inform ncuentra en El Departamento
4143.0.2.2 Informe de Caja Menor 3 X Adminigtraivos(?e l—eiag‘\uenda Municipal. P
Resolucion de apertura

Extracto Bancario

Recibo de Consignacion

(Control de gastos de Caja menor
Informe a Entes Fiscalizadores
Recibos de caja

Facturas

Recibos de pago

Rendicon de Cuentas

Relacion de Gastos

Conciliacion

[Comprobantes de egreso
(Constancia Recibos de Pago
Relacion de Comprobantes de Pago
Remision a Tesoreria
(Comunicaciones Oficiales
4143.0.2.3 Informe Financiero 5 10 X
[Comprobantes de egreso
Conciliaciones Bancarias
Estado de Tesoreria
(Comunicaciones Oficiales

4143.0.3 PLANES
4143.0.3.2 Plan de Accién 2 4 X
Estudios

(Cronograma de Actividades
Informe de Gestion
(Comunicaciones Oficiales

4143.0.3.13 Plan Educativo Municipal 5 7 X X
(Comunicaciones Oficiales
4143.0.4 BOLETINES
4143.0.4.2 Boletin de Prensa 1 X
4143.0.6 CERTIFICADOS 1 X
4143.0.6.6 Certificado de Despacho 1 X
4143.0.9 PROCESOS
4143.0.9.15 Procesos Jurisdiccionales y Tutelas 5 15 X
Conciliacién
Recurso
Respuesta
Informe

(Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional
La informacion esta contenida en los Inventarios]

4143.0.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 X Documentales

Inventario Documental

Registro de Contratos

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Radicador de Comunicaciones Oficiales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Resoluciones

Registro de Comunicaciones Oficiales

Tabla de Retencién Documental

Registro de Instituciones Educativas

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Convenios

Registro de Control de Invitaciones Publicas y Licitaciones Contractuales

Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales

Registro de Control de Actas de Comité Técnico

Registro de Control de Boletin de Prensa

4143.0.13 DERECHOS DE PETICION 2 X

Solicitud

Aplazamiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

4143.0.14 PROGRAMAS

4143.0.14.12 Programa de Sequimiento a los Sistemas de Gestion 5 7 X X

Informes de Evaluacion

Actas

Manuales

Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Boletines del Sistema de Gestion

(Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

4143.0.14.75 Programa de Asistencia Técnica 5 7 X X

[Comunicaciones Oficiales
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Educacién

Archivo Archivo

cépIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL sz Ct PROCEDIMIENTO
Gestién Central

4143.0.14.76 Programa de Desarrollo Tecnolégico 5 7 X X
(Comunicaciones Oficiales

4143.0.15 PROYECTOS

4143.0.15.2 Proyectos de Inversion 2 3 X El original se encuentra en Planeacion
(Comunicaciones Oficiales

4143.0.18 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Manual de Procesos
Manualde Procedimientos

4143.0.21 RESOLUCIONES 4 16 X X

4143.0.22 CIRCULARES

4143.0.22.1 Circulares Normativas 4 4 X

4143.0.22.2 Circulares Informativas 1 X

4143.0.26 CONTRATOS

4143.0.26.1 Contrato 5 16 X Cumplidos 5 afios en Archivo Central se realiza

Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico
Ficha Estadistica Basica de Inversién Municipal
Andlisis de conveniencia y justificacion

Insuficiencia de Personal

Invitacion Publica, Pliegos o Terminos de referencia
Peticion de Oferta

Registro de proponentes

Edictos y publicaciones

Boletin de prensa

Analisis Economico

Licitacion

Evaluacion de Propuestas

(Cuadro Comparativo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Acta de Adjudicacion

Licitacion

(Constancia de publicacion

Registro de Oferentes

Idoneidad para contratar

Minuta de Contrato

Registro Presupuestal de Compromiso
Designacion del Interventor o Supervisor

Solicitud de pedido

Constancia Entrada de Almacén

Resoluciones

Actas de inicio, modificatorias o suspension

Actas parciales, final y de liquidacion

Adendos

Informes de intrventoria o supervision

Liquidacion del Contrato

4143.0.27 (CONVENIOS

. . . mplidos 5 afios en Archivo Central se realizal
4143.0.27.1 |Convenios Interadministrativos 5 16 X giugit;izacion y Microfilmacion eliminando el Fisico
Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Disponibilidad Prespuestal

Reserva Presupuestal

Publicacion

Propuesta

Notificaciones

Boletin de prensa

Listado de Medios

Minuta del Convenio

Resoluciones

Designacion del Interventor

Acta de Inicio

Informes

Permiso de eventos

Acta de Interventoria

Acta Final

Acta de Liquidacion

. o mplidos 5 afios en Archivo Central se realizal
4143.0.27.2 | Convenios Interinstitucionales 5 16 X giugit;izacion y Microfilmacion eliminando el Fisico
Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Invitacion

Boletin de prensa

Listado de Medios

Propuesta

Andlisis de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Reserva Presupuestal

Formato Unico de Hoja de Vida

Fotocopia Cedula Representante Legal
Certificado Camara de Comercio

Fotocopia NIT y * RUT

Inscripcion al SICE

Publicacion

Minuta de Contrato

Poélizas (Garantias)

Resoluciones

Designacion del Interventor

Actas de Convenio

Acta de Inicio

Permiso de eventos

Informes

Planos

Estadisticas

Evaluaciones

Acta Final

(Concepto de Interventoria

Acta de Liquidacion del Contrato
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Educacién

Archivo Archivo

cépIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL sz Ct PROCEDIMIENTO
Gestién Central

Las invitaciones publicas y licitaciones que sean
4143.0.32 INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES 5 16 X |declaradas desiertas se conservaran cinco(5) afos en|
archivo de gestion y se eliminaran

Acta de Adjudicacion
IComunicaciones Oficiales
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Cuadro de Clasificacion Vigencia 2013

Subsecretaria de Planeacién Sectorial

co6DIGO

4143.1.1
4143.1.1.2
4143.1.2

4143.1.2.1

4143.1.3
4143.1.3.2

4143.1.3.13

4143.1.10

4143.1.13

4143.1.14
4143.1.14.13

4143.1.16

4143.1.22
4143.1.22.2
4143.1.25

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

ACTAS
Actas de Comité Técnico
INFORMES

Informe de Gestién

Informe a entes fiscalizadores
Planes de Mejoramiento
Rendicion de Cuentas
(Comunicaciones Oficiales
PLANES

Plan de Accién

Estudios

(Cronograma de Actividades
Informe de Gestion
(Comunicaciones Oficiales

Plan Educativo Municipal
Programa de Estadistica SIMAT
Programa de Estadistica SEMSOF
Programa de Estadistica SINEB
(Comunicaciones Oficiales

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Inventario Documental

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Radicador de Comunicaciones Oficiales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de Control de Proyectos

Tabla de Retencién Documental

Registro de Instituciones Educativas
Consolidados de Matricula Oficial

Consolidados de Matricula no Oficial

Registro de Control de Derechos de Peticion
Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Actas de Comité Técnico
Registro de Control de Planos

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Aplazamiento

Traslado por competencia funcional

Respuesta

PROGRAMAS

Programa de Mantenimiento de Software y hadware
(Comunicaciones Oficiales

PLANOS

CIRCULARES
Circulares Informativas

CENSOS

Planeacié

n

RETENCION

[prsposicion rInaL]

Archivo Archivo
Gestién Central

4 10
5
2 4
5 7
5
2
5 7
5 2
’
5 10

Ct E M s

X X
X
X

X X
X
X

X X

X X
X

X X

PROCEDIMIENTO

La informacion se encuentra en el Informe Anual de]
Gestion Municipal

La informacion esta contenida en los Inventarios]
Documentales

El Servicio de Mantenimiento es Permanente

Deben pasar al Archivo de la Secretaria de]
Planeacién Municipal
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Cuadro de Clasificacion Vigencia 2013
Subsecretaria de Desarrollo Pedagdgico

cépIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

4143.2.1 ACTAS

4143.2.1.2 Actas de Comité Técnico

Actas de Comité de Cobertura

Actas de Comité de Calidad Educativa

Actas de Comité Municipal de Capacitaciéon Docente
4143.2.2 INFORMES

4143.2.2.1 Informe de Gestién

Informe a entes fiscalizadores
Planes de Mejoramiento

Rendicion de Cuentas
(Comunicaciones Oficiales

4143.2.3 PLANES

4143.2.3.2 Plan de Accién

Estudios

(Cronograma de Actividades

Informe de Gestion
(Comunicaciones Oficiales
4143.2.3.5 Plan Operativo de Capacitacion
Actividades de capacitacion

Informe de Capacitacion
Estadisticas

(Comunicaciones Oficiales
Proyectos de Aprendizaje en Equipo
Plan Educativo Municipal
(Comunicaciones Oficiales

4143.2.5 ICONCEPTOS

4143.2.5.2 Conceptos Técnicos (Pedagdgicos)
4143.2.6 CERTIFICADOS

4143.2.6.15 | Certificados de Existencia y Representacién Legal

4143.2.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL

4143.2.3.13

Inventario Documental

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Radicador de Comunicaciones Oficiales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de Instituciones Educativas No oficiales
Tabla de Retencién Documental

Registro de Control de Derechos de Peticion
Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Actas de Comité Técnico

4143.2.12 HISTORIAS

4143.2.12.5 Histdria de Instituciones Educativas
(Comunicaciones Oficiales
4143.2.13 DERECHOS DE PETICION
Solicitud

Aplazamiento

Traslado por competencia funcional
Respuesta

4143.2.14 PROGRAMAS

4143.2.14.50 Programa de Cobertura Educativa
[Comunicaciones oficiales
(Convocatorias

Citaciones

Listados

Programa de Calidad Educativa
(Comunicaciones oficiales
(Convocatorias

Citaciones

Listados

Actas

Listas de asistencia

Plan de Apoyo al Mejoramiento
Evaluaciones

Andlisis de resultados de las evaluaciones
4143.2.21 RESOLUCIONES

4143.2.22 CIRCULARES

4143.2.22.2 Circulares Informativas

4143.2.14.74

Registro de Control de Conceptos Técnicos (Pedagdgicos)

Pedagégica

| RETENCION

[prsposicion rInaL]

Archivo Archivo
Gestién Central

10

20

ct

x X

PROCEDIMIENTO

La informacion se encuentra en el Informe Anual de]
Gestion Municipal

La informacion esta contenida en los Inventarios]
Documentales
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Administrativa

Cuadro de Clasificacion Vigencia 2013 [ RETENCION  [pIsposIcion rINAL]
Subsecretaria para la Direccidén y Administracién de los Recursos

Archivo Archivo

co6DIGO SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL Gestidn Central Ct E M s PROCEDIMIENTO
4143.3.1 ACTAS
4143.3.1.2 Actas de Comité Técnico 4 10 X X
Actas de comité de Capacitacion Bienestar e Incentivos
Actas de Comité Regional de Prestacionaes Sociales
Actas de Comité Especial de Amenazados
Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional
4143.3.2 INFORMES
4143.3.2.1 Informe de Gestion 5 X La informacion se encuentra en el Informe Anual de]

Gestion Municipal
Informe a entes fiscalizadores
Planes de Mejoramiento
Rendicion de Cuentas
(Comunicaciones Oficiales
4143.3.2.3 Informe Financiero 5 10 X
[Comprobantes de egreso
Conciliaciones Bancarias
Estado de Tesoreria
Ejecucion Presupuestal
(Comunicaciones Oficiales

4143.3.3 PLANES
4143.3.3.2 Plan de Accién 2 4 X
Estudios

(Cronograma de Actividades

Informe de Gestion

(Comunicaciones Oficiales

4143.3.6 CERTIFICADOS

4143.3.6.10 Certificado de Prestacion de Servicio
4143.3.6.14 Certificados de Cesantias

4143.3.6.16 Certificados de Afiliaciones

4143.3.6.21 | Certificados de Incapacidad por Reemplazo
4143.3.6.22 Certificados de No Exclusidn

4143.3.10 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5

La informacion esta contenida en los Inventarios]
Documentales

X X X X X X X

Inventario Documental

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales

Radicador de Comunicaciones Oficiales

Registro de Control de Prestamos

Registro de Comunicaciones Oficiales

Tabla de Retencién Documental

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Actas de Comité Técnico

Registro de Control de Histéria Laboral (Directivos Docente, Docentes y
Administrativos)

4143312 HISTORIAS a“asrtr(\)k:“i;) de Soporte para Evitar la Manipulacion de |af
4143.3.12.1 Histdria Laboral (Directivos Docente, Docentes y Administrativos, 5 80 X X
Actasde Posesion

Resoluciénes Escalafén Docente
(Conceptos Médicos

Sentencias

Incapacidades médicas

Actos administrativos

Fallos de Tutela

Licencias

Resoluciones Prestaciones Sociales
(Comunicaciones Oficiales
4143.3.13 DERECHOS DE PETICION 2 X
Solicitud

Aplazamiento

Traslado por competencia funcional
Respuesta

4143.3.14 PROGRAMAS

4143.3.14.77 Programa de Capacitacién 5 7 X X
(Comunicaciones Oficiales
4143.3.14.8 Programa de Bienestar Social 5 7 X X
(Comunicaciones Oficiales
4143.3.17 NOMINA

4143.3.17.1 Nomina Empleados 3 7 X X
Listado de Ingresos

Listado de Retiros

Listado de Cobro de EPS

Listado de Cobro Fondo de Pensiones

Listado de Provisiones

Listado de Encargos

Listado de Embargos

Listado de Suspensiones

Listado de Descuentos

Lisatado de ARP

Listado de Reportes Mensualesy Anuales al Fondo Nacional deAhorro
Listado de ReportesCesantias Anualesa los Fondos Privados

Listado de Pago de Parafiscales

Listado de Afiliacién de Docentesal Fondo del Magisterio

Listado de Deducciones Comerciales por Nomina

Listado de Estadistica de Pagos

Listado Certificacionesa Bancos

Listado Pagos Extemporaneoso por Mora

Listado de Certificaciones a Bancos

Listado de CertificacionesLaborales y Salariales anteBienestar Familiar
Listado Constancias Salariales Rectores y GAGEL

Notificaciones Inetereses a lasCesantias

Archivos Planos para Bancos por Banco
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Administrativa

Archivo Archivo
TIPO DOCUMENTAL Ct E

CODIGO Gestién Central

Archivos Planos para Pagosde ARP

Archivos Planos para Pagos EPS y Fondos de Pensiones
Informesde Némina para la Previsora

Informes Anexo 4 de la Resolucién166

Oficios para Juzgados Sobre Embargos

Reporte a Casas Comerciales y Sindicatos

Pagos por Tesoreria

AutorizaciénHoras Extras Docentes Oficiales
(Comunicaciones Oficiales

4143.3.22 CIRCULARES
4143.3.22.2 Circulares Informativas 1 X

La misma informacion se encuentra en log
instrumentos de consulta
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