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109360.28| DERECHOS DE PETICION
2 8 Segun el Decreto 335 de 2021 del Departamento, toda solicitud o peticion
Oficio de requerimiento El sera 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 de Derecho de Peticion El consulta y referente para conocimiento de la jurisprudencia.
109360.40[HISTORIAS
109360.40.2|Historias Laborales Personal Docente 4 80 X Esta serie documental es de manejo y acceso reservado por parte de los

Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo Oficio de notificacion del F
nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en

el cargo o contrato de trabajo F
Documentos de identificacion F
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién

- . F
Publica)
Hoja de vida Fiduprevisora F
Formulario Unico de inscripcién al concurso F
docente
Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos del F
cargo
Acta de posesion F
Declaracion juramentada (notaria) F
Pasado Judicial — Certificado de F
Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes Fiscales F
Certificado de Antecedentes Disciplinarios F
Fotocopia Libreta Militar F

funcionarios de talento humano en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo
laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.” Se seleccionan
una vez cumplido el tiempo en el archivo Central las historias laborales de los
docentes destacados y otros que han jugado papel importante en el
departamento. se reproduciran en medio tecnologico para su agil consulta y
conservacion del soporte papel.
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Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen
médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de compensacion,
etc.

Certificacién bancaria

Disponibilidad Presupuestal (plaza)

Seleccion de la plaza

Evaluacion al desempefio

Asignacion de funciones

mm|m|T |

Actos administrativos que sefialen las
situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones,
ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, inscripcion en
carrera administrativa, suspensiones de

contrato, pago de prestaciones, entre otros.

Formato incapacidad

Resolucién de reconocimiento de la
incapacidad

Acto administrativo de reconomiento de
prestaciones sociales y econémicas de
docentes

Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones de este:
Supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.
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109360.42|INFORMES
109360.42.1|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
Comunicacion de solicitud de informe F funciones. Se reproducira en medio tecnolégico para su agil consulta y
Informe E método conservacion del soporte papel.
109360.42.44|Informes de Gestidon 1 4 X La informacién se consolida en el Grupo de Evaluacién y Seguimiento de la
) . . ) . Secretaria de Educacion
Comunicacioén de solicitud de informacion
Informe de gestién
109360.44|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
109360.44.3|Inventarios de Archivos de Gestidon 2 10 X Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe de manera
- - - exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran
Formato Unico de inventario documental El en el Archivo de Gestion
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CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

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