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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CARRERA DOCENTE 109330
SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SUBSERIES SOPORTE : i PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo |- Archivo cT E I M
Gestion Central
109330.16|CIRCULARES
109330.16.2|Circulares Informativas 2 4 X Agotado sus valores administrativos se procede a la eliminacion dado
- - que carece de valores secundarios
Circular Informativa F
109330.28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o
Derecho de peticion F peticion sera tramitada como derecho de peticién por la Oficina
responsable. Una vez agotado el tiempo en el archivo central, se realiza
una seleccion por serie documental del 5% de la produccién anual,
teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la utilidad que
Respuesta de Derecho de Peticion F pueda tener como fuente de consulta y referente para conocimiento de
la jurisprudencia.
109330.37|HISTORIALES
109330.37.30|Historial de Escalafon 4 80 X Esta serie documental es de manejo y acceso reservado por parte de los
Formato de inscripcion en el escalaron funcmr}alnos de talento humano en donde se cotlservan N .
F cronolégicamente todos los documentos de caracter administrativo
docente - — — relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario
Documentos de identificacion F y la entidad.” Se seleccionan una vez cumplido el tiempo en el archivo
Resolucién de nombramiento docente E Central las historias laborales de funcionarios destacados, lideres
— - sindicalistas y otros que han jugado papel importante en la organizacién.
Certificados de estudios F una vez finalizado el proceso de ascenso o reubicacion salarial esta
Certificados de experiencia laboral = subserie sera entregada para su custodia al Grupo de Historias
Formato anual de evaluacion de Laborales mediante el registro MI-GE-RG- 312, quienes seran los
~ F encargados de realizar la transferencia primaria, se reproduciran en
desemp?,no laboral - medio tecnologico para su agil consulta y conservacion del soporte
Evaluacion de competencias F papel.
Protocolo de evaluacién de competencias
o . ; F
especificas tipo Ay tipoBy C
Hoja de estudio - Sustanciacion F
Resolucion de ascenso en el escalafon F
Certificados de créditos académicos
Notificacion de presentacion del docente F
109330.42|INFORMES
109330.42.1|Informes a Entes de Control 2 8 X X Subserie que contienen informes excepcionales que son requeridos por
— — - entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
Oficio de solicitud de informe funciones. Se reproducira en medio tecnolégico para su agil consulta y
Informe método conservacion del soporte papel.
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SERIES RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SUBSERIES SOPORTE : i PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo cT E M s

Gestidn Central
109330.42.44|Informes de Gestidon 1 4 X La informacién se consolida en el Grupo de Evaluacién y Seguimiento de
la Secretaria de Educacion

Comunicacion de solicitud de informacién F
Informe de gestion F

109330.42.5|Informes a Otras Entidades 1 4 X Despues de transcurrido el tiempo de retencidn, la informacion carece de

. . - — valores secundarios, razén por la cual se procedera a eliminar.
Oficio requerimiento de informacion
Oficio de respuesta
Informe
109330.44|{INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
109330.44.3|Inventarios de Archivos de Gestién 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
Formato Unico de inventario documental El encuentran en el Archivo de Gestion
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia)

F: Fisico
El: Electrénico

S: Seleccion

COORDINADORA GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.
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