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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACIONO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DESARROLLO DOCENTE 109320
SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SUBSERIES SOPORTE [ archivo T Archivo PROCEDIMIENTO
.. CT E M
TIPOS DOCUMENTALES Gestion Central
109320.3|ACTAS
109320.3.6|Actas Comité Bienestar Social 2 8 X X Constituyen patrimonio histérico de la Gobernacién, puesto que establecen
Invitacion a capacitacién/reunic’)n [= decisiones de importancia para el conocimiento de la evolucion
- — administrativa del Departamento. Se reproducira en medio tecnolégico para
Registro Reunion F su agil consulta y método conservacion del soporte papel.00
Acta de Comité Bienestar Social F E
109320.16|CIRCULARES
109320.16.1|Circulares Dispositivas 1 4 X Agotado sus valores administrativos se procede a la eliminacion dado que
- - — carece de valores secundarios.O]
Circular Dispositivas F O
109320.28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Derecho de Peticion F ser4 tramitada como derecho de peticién por la Oficina responsable. Una
vez agotado el tiempo en el archivo central, se realiza una seleccién por
serie documental del 5% de la produccién anual, teniendo en cuenta la
L importancia de su contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
Respuesta Derecho de Peticion F consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
109320.42]INFORMES
109320.42.44|Informes de Gestidon 1 4 X La informacién se consolida en la Direccién Talento Humano Docente
Oficio de solicitud de informacién F
Informe de gestion F
109320.42.1|Informes a Entes de Control 2 8 X X Estos informes son requeridos por entidades como la Contraloria o la
— — - — Procuraduria en ejercicio de sus funciones. Se reproducira en medio
Oficio de solicitud de informacion F tecnolégico para su agil consulta y método conservacion del soporte papel.O
Informe F u
109320.44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
109320.44.3|Inventarios de Archivos de Gestion exacta y precisa las series o0 asuntos de los documentos que se encuentran
o en el Archivo de Gestion de la Gobernacién de Santander.
Formato Unico Inventario Documental El
109320.56|PLANES
109320.56.3|Planes Anuales de Bienestar y Capacitaciones 2 8 X X Esta subserie contiene datos relevantes sobre las actividades a seguir para
Di 5t el desarrollo del plan de bienestar laboral y se conservard como evidencia
lagnostcos de de la labor realizada.
Plan Anual de Bienestar Laboral F
Formato Programacion y presupuesto de F
Bienestar Laboral
Registro de Reunion F
Circular F
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109320

CODIGO

SERIES
SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestién

Archivo
Central

CT

E M

PROCEDIMIENTO

109320.59

PROCESOS

109320.59.9

Procesos de Conformacién del Comité de

Convivencia Laboral de Docentes y Directivos

Docentes

Resolucién convocatoria y procedimiento de
elecciones

Resolucién conformacién del comité

Circulares Dispositivas

Oficio solicitud comision Comité de
Convivencia

m [(m|m| T

Resolucion autorizacion comisiones de
viaticos

Oficio solicitud de obligacién contraida

Relacién de casos trasladados al comité de
convivencia

Informe del Comté de Convivencia

M| T || M

4

Esta subserie contiene informacion sobre el proceso de eleccion y
conformacion del comité, se conservara como evidencia de de la labor
realizada por la entidad en cumplimiento de la resolucion 652 de 2012. se
reproducird en medio tecnologico como mecanismo de conservacién del
soporte papel.

109320.60

PROGRAMAS

109320.60.32

Programas de Salud Ocupacional

Remision de pacientes

m

Oficio solicitud actividades al operador

Certificados para pagos de actividades de
salud ocupacional

Programa de Salud Ocupacional y
Bienestar Laboral Docentes

10

Esta subserie evidencia las actividades de prevencién que se desarrollan al
interior de la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente, adquiere
valores secundarios como fuente de informacion para la investigacion,
conocimiento y soporte para la toma de desiciones.
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CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia)

o KL

Firmado digitalmente por
MERCEDES MERCEDES MARTINEZ CORREA

/ MERCEDES"MARTINéZ CORREA
COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

F: Fisico
El: Electrénico
S: Seleccion

MARTl N EZ CORREA Fecha: 2023.12.13 22:53:02

-05'00'



		2023-12-13T22:53:02-0500
	MERCEDES MARTINEZ CORREA




