ALCALDIA DE POPAYAN

F-GD-03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 05

Piginaldel

Fando Docurneni:!:

i

Alcaldia de Popaydn.

- Fecha: 09/09/2016 e

seccdlon o Unldad Administrativa Productora:

SECRETARIA DE EDUCACION

Cédigo 170

Subseccion de 1a Unidad Administratlva:

RETENQION

SOPORTE

DISPOSIOON FINAL

Codigo Serie Serfe Documentat

Codigo Subserle

Subserie Cacumental

Tipo Documenta!

Archive
Gestldn
Archlve
Central

M/D

Procedimiento

14 INFORMES
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y Vigilancia

solicitud

Oficio

Informe
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Todas las Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de
control y regulacién informacién requerlda para el control y la
supervision, por elie esta subserie documental es transversal
teniendo como funcitn 1a de auditar en diferentes aspectos afas
instituciones educativas para garantizar la permanencia y acceso de
los alumnos al sistema educativo oficial, partiendo de la informacion
de [os alumnos sin continuidad y dimensionar tos diferentes casos e
implementar las Gitimas estrategias. De conservacién Total porque
conserva sus valores secundarios. Manual de Funciones
20151100004595/2015. Ley 1755/2015. Ley 115 de 8 de febrero de
1994. Ley 715 de 2001. Decreto 1526 de 2002, Resolucién MEN 166 de
2002. Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Ley
715 del 21 de diciembre del 2001, Constitucion Politica de Colombia
de 06 de julio de 1991. Decreto 1851/2015. Guia 34 Evaluacion para el
mejoramiento institucional. Decreto 4791/2008. Decreto 4807/2011.
Ley 715/1991. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo
20161130037785 del 28-09-2016,
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Piginalde?
Fondo Documental Alcaldia de Popaydn. Fecha: 09/05/2016
secclon 0 Unldad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Codigo 172
Subseccion de 1a Unidad Administrativa: Grupo de Gestidn Estrategica - Planeacitn Codiga 171
i RETENCION] SOPORTE DISPOSIIGN FINAL
0 c =
z 2 ] Procedirnie
CodigaSeric]  Serle Documental Codigo Subterie Subserig Docrmental + Tipo Documentat 5% é glelafe]s a | mo rocedimiento ,
< &z d
Crrguta
Este comité se dedica a tratar 1emas diversos de la Secretaria de Educacidn que no estén en alglin
Actas de comité directivo |Acta de Comité comité especifico. Se conserva totalmente para que quede evidencia de las actuaciones de La
2 ACTAS 26 de 12 Secrotaria de 4 2 | * la g Secretariz de Educacidn . Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién, Ley 115 de 8de
Educacién Regitro de Asistenda febrero de 1994,Ley 715 de 2001. Decreto 121 de 2001, Decreto Grupos de Trabajo
20161130037785 del 28-09-2016,
Memorias de la reunion
Salicitud reportar el mejoramienio continuo de los establecimientos educativos en un informe consclidado
de evaluvacién de desempefio de las instituciones educativas y todo los temas relacionados con la
secrelaria d¢ educacidn para la toma de desisiones, De conservacién Total porque consserva sus
Infgrmes-de Gestidn de  |Informe valores ecundarios, Ley 115 de 8 de febrero de 1894, Constltucién Politica de Colombla de 06 de
19 Ia Secretarfa de 216 |°P T juliode 1991. Decreto Nacional 1860 de 1994, Decreta 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo
Educacion Anexe 20151130037785 del 28-09-2016.
Oficlo Remisorio
Oficlo Remisorio,
14 INFORMES {Cronograma de Auditorias del sistema de calida
Lista de verificacion
Documento que condensa los avances o tetracesos de kos procesos que conforman el sistema de
:£ Informes de Auditoria Oficio de Notificaclon de 12 audiona 2 4t P ] pestion de calidad Norma tecnica de calidad. Decreto 1299 DE 2017 . Decreto 121 de 2001.
Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2036.
Formato cuadro de Hallazgos
Informe de 1a Auditorias entes de centificacion
informe de |a Auditorias internas h
A | -
CiandAlejandda Mufior Medina FabiinyAlo ueroa
Secretafia General oorg. Gest®n Documental
Convenciones.
¥ Papel TE: Birvinar JC1: Comerviciin 1o1al

fL: Electrdnico, dipital

5: Seteccronar

FM/D M rofrrnacion/Digltslaacion
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Fonao Documental ; Alcaldia de Popaydn. Fecha: 09/09/2016
seccfon 0 Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACON Codige 170
Subseccion de la Unidad Administrativa; Grupo de Gestion Estrategica - Planeacidén Chdlgp 171
RETENCION] SOPORTE DISPOSICION FINAL
- . L]
2El23 Procedimienta
Codiga Scele Serle Documental Codigo Subserie Subserle Documentat Tipe Documental RS E PlELL E| S a wmo
< Gld W
ICaracterizacion del Proceso
Plan de Accidn
Manual
Politicas
Procedimienios
Instructivo
Trimite
Plan y/o programa
{Formalo
{tnforme evatuacion de desempeno de procesos y
{eonformidad de los productos y seqvicios
Ficha de Indicadores Este sistema es llevado a cabo por el drea de calidad mediante el implementacidn, seguinienio y
iatriz de Indicadores evaluackdn las acthvidades plancadas e implementadas en el Sisterna Integrado de Gestion Calidad
8 Informes del Sistema de Convotatoria 2lele ¢ de la entidad aplicando correctivos donde se requiera, Ley 872/2003. Decreto $43/2014. Norma
Gestidn de Calidad Ustado rmaesiro de Registros 150 9001, Norma NTCGP 1000-2609. Decreto 5832009, Manua de Funcionas. Decretn
Listade Masstyo DOCUmentos 4485/2009, ley 594/2000, Dacreto 1499 DE 2017. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de
Capacitaclon para la Gestién de Calidad Trabajo 0161130037785 del 28-09-2016.
Circular
Listado de asistencia
Reportes de no conformidades y atcionss
carrectivas
Reporte Producto y servicio conforme:
Mapa de riesgot
Formato de No confornidades
Resultado de las auditonias
Acciones de eficacia de las acciones tomadas para
abordar los riesgos v las oportunidades de mejora
Informe de sasitifaccion del cliente
Plan de accidn |Esta subserie es creada para orientar el desarrolto integral del municpio de Popayan mediante la
Oficlo remisorio de reporte de avance formutacién, ejecucion, seguimiento y evatuacion los planes de Accion, con eficiencia, eficacia y
23 PLANES Planes de Desarrollo Infrome de Avance 2 5 {P E cumplimiento de los requisites normatives v téenicos. Se efimina porque se consolda en los Planes
de Accidn de 1a Oficina Asesora de Planeackén, Ley 115 del B de [ebrero de 1994, Ley 715/2001.
Plan Operativo de Autoevaluacion Anual { .~ Decrete 121 de 2001. Decrete Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016.
2
Dia lejandfa Mufior Medina Fabian sQiFigueroa
Secretdria General Coprd. Gesly ocumental -
Convenciones:
F: Papel i, E: Elenmna d [C1: Canseryacetin tatal
[EL: Dlectronsce, digial e 1% Seleccionae [3170: Micrefitmaciin/ Digitahsacn
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Ct@' TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 05
Péginaldel
Fondo Documental : Alcaldia de Popayidn, Fecha: 09/09/2016
section o Untdad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo 170
Subsecdon de [a Unldad Administrativa: Grupo de Gestién de Asuntos Legales - Juridica Chdigo 172
RETENQON SOPORTE DISPOSICION FINAL
25 |5¢E Procedimiento
Codigo Serie |Serie Documental Cedigo Subserle |Subserie Documentat Tio Docurmental g g g § P EL E 5 cr M/
La accién de twtefa es1d conlormada por los documentos que
Accidn de tutela evidendian |a respuesta a los ciudadanos por considerar la
violacidn de sus derechos especificamente los relacionados con
ACCIONES tramites, servicios o gestidnes que el corresponde prestar a la
1 2 Acciones de Tutela 2 10 P S Entidad, Se selecciona el 5 % como muestra zleatoria
CONSTITUCIONALES . " .
representativa al afio porque los expedientes originales se
Respuesta encuentran en los despachos judiclales. Manual de Funciones.
Artitulo 86 de la Constitucidn Politica. Decreto 121 de 2001.
Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016,
Solicitud Esta subserie documental deja evidencia del conocimiento
coasignados sobre un asunte especifico que debe ser manejado
. Respuesta por el 3rea juridica como medio de asesorar a las diferentes
Conceptos turidicos v N . . N
9 CONCEPTOS 50 Tecnicos 2 6 P £ dependencias. Se elimina por carecer de valores administrativos,
y legales e histdricos. Articulo 25 del Codigo Contencioso
/ Concepto Administrativo. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo
20161130G37785 %I 2‘8—09-2016.
Puin 'l .\ :
Drana Alejhndra Mufioz Medina abid Wonso Figueroa
Sefretaria General ord. Gestion Documentai
Convenciones:
P: Papel I E: Eliminar CT: Conservacion total \
EL- Electrénico, digitak I S: Selecclonar M/D: Mrcrofilmacidn/Digitalizacidn ‘

\
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versidn: 05
Piginaldel
Fondo Dotumental : Alcaldia de Popaydn. - Fecha: 05/05/2016
secclon o Unidad Administrativa Productora: SECRETAR'A DE EDUCACION L] Cédigo 170
Subseccion de fa Unidad Administrativa: Grupo de Inspeoctén y vigilancla Cédigo 173
T DISPOSHAON FINAL .
) £5|8s , Procedimiento
Codigo Serfe |Sesie Documental Subserie Documental Tipo Documental 5%|5 g E]s|c{mfo
Al . . o~ ER3NEE -
Selicitud de reconocimiento de cardcter oficial de un EE en EPBM
Acta de reunidn
Informe técnico de visita de verificacion a EE de EPBM
Salicitud de licencia de funcionamiento para un establecimiento privado de
preescolar, hasica y media
Revisidn de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Calidad -
Educativa
Revisidn de salicitud de licencia de funcionamiento por parte de
Cobertura/Administrativa y Financiera
Novedades de establecimientos educativos oficiales Privados EDTH . o . 3
Orientar la apficacidn de politicas, el cumplimiento de las normas
Concepto ante de solicitud de licencia de funcionamiento - Inspeccifn y y la ejecucidn de programas v provectos educativos
Vigilancia institucionales y asesorar a los establecimientos educativos en el
istari imi Informe de visita de verificacidn a establecimientos de ETOH desarrollo de programas de desarrolo institucional y
13 HISTORIAS Historias de Establecimientos — — - - - T pedapdgico. Se conservar totaimente porgue hacen parte de la
Acto administrativo Licencia de Funcionamiento misién de la secretaria de Educacion segun Manual de
Resolucion de costo Funtiones 20151100004595/201%. Ley 1755/2015. Decreio 121
Esceitura Publica de 2001. Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-
Concepto sanitario 2016.
Ceruficato de Bomberos
Plan Educativo Integral
Manual de convivencia
Oficio
Libros reglamentarios
Camara de Comercio
Licencia de Construcién
Certificado de Libenad
Contrato de Arrendamiento
Plan de prevencidn de emergencias y desastres
Identificacidn de |a planta fisica
Cronograma
Circular
Soficitud Constantemente se realizan visitas a establecimientos
Qficias de Neotification. educativos por parte de la Secretaria de Educacion y se pueden
Informes de Inspeccion y Informe de Visitas a Establecimientos Educativos. ver en los informes que se genecan. Se elimina porque
14 INFORMES Vigilancia a establecimientas |informe de POAIV {Plan Operativo anual de Inspeccion y Vigilancia) £ anualmente se debe realizar fa actividad administrativa de
control a establecimientos educativos. Manual de Funciones
Centificado de validacion de estudios 20151100004585/2015. Ley 1755/2015. Decreto 121 de 2001,
Programa de capacitacion Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016.
Lista de asistencia.
/\/ Plan de mejoramiento
\_ffana Alejandra Mufioz Medina nsa Figueroa
. Gesldn Documental
P: Papel E: Elminar CT: Conservacidn total
EL; Electrénco, dgital 5: Selecconar M/D: Mitrofilmacién/Dightalizacion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Verstén: 05
Pigina 1 de 3
Fondo Doc'mental : A Alcaldia de ndpaysn. _ [og il Fecha: 09/09/201€ ;. .
Seccion ¢ Unfdad Administrativa Productora: SECRETARIA DE £EDUCACION Cédigo 170
Subseccion de |a Unidad Adminlstrativa: Grupo de Calidad Educativa Cédigs 174 )
-’ - & RETENCION SOPORTE DISFOSICION FINAL -
,S § 3 T Procedimiento
Codigo Serie [Serie Documental Codigo Subserte  [Subserie Documental Tipo Oocumenta - 5 F g E P EL 5 |- o7 M/ - - -
Z0fjdw
Oficio o Circular Convocatoria .
Subseries Destinada a plasmar lo tratado en las reunicnes de este
Actas Comité - i . -
Municipal de Acta Comité que busca el fortalecimiento de la convivencia escolar, la
2 ACTAS 13 Convivencia 2 g P (n} prevencidn y atencidn de 1a violencia escolar. De Conservacion Total.
Escolar . ) . Ley 1620 de 2013. Ley 115 de 1994, Decreto 1743 de 1994. Decreto
Listados de asistencias 1860 de 1994. Decreto 1290 de 2009
Plan de Apoyo al Mejoramiento - PAM
Consolidado de los Proyecto £ducativos Institucionales
Consolidado de los planes de mejoramiento institucional PMI
Plan Territorial de Formacidn Docente
Oficio convocatoria comité territorial de formacidn docente
B Acta comité Municipal de formacién docente
Formate de recepcibn de propuestas de oferta educativa para La Secretaria de Educacion disefia los Planes de Apoyo al
[docentes — ; = Mejoramiento para la calidad educativa. En esta serie se conservan los
Formato de seguimienta y control de los planes de formacian documentos que se desprenden de esta funcidn evidenciando la
v copaCitacion planecion, sistematizacion, seguimiento y evaluacion de las acciones
Formato de seguimiento explicitas de mejoramiento a la calidad de la educacion en los
Planes de apoyo - . . PR
al Mejoramiento Jestablecimientos educativos, dependientes del Municipio. Se
23 PLANES 118 dol Scj ieio Lista de asistencia 2 6 P s conservan (2} dos aftos en archivo de gestion y (6) afios en archivo
(g
educative . . ] ] | centeal. Se selecciona el 10 % de los documentos por su permante
) Sistema de 12 infromacion y gestion de 1a calidad educativa. actualizacion, tey 115 de 1994, Decreto 1743 de 1994. Decreto 1860
de 1554, Decreto 1290 de 2009 Esta informacion reposa en los
Plan de accién, N s - .
servidores del Ministerio de Educacidn Nacional, anuaimente $¢ hard
Informe de evaluacion de asistencla tecnica. un Back-Up. Ley 115 de 1994. Deereto 1743 de 1994, Decreto 1850 de
1994. Decreto 1290 de 2009
Fomata de calificacion de asistencia tecnica.
Andlisis de resuliados de Pruebas Saber.
Retroalimentzcion de los Proyectos educativos Institucionales.
Estrategia de acompafiamiento y asesoria a Instuciones
7 7 Educativas par aajustes de PEL
/ // Oficio convocatoria comité territorial de formacidn docente
/\ F] Py A L
/
\_~Diana Alejghdra Mufioz Medina _a/b(é Mcnso Figueroa
Segfetaria General Coord. Gbstion Documental
P: Papel { E: Elminar - \ CT: Conservacitn total
EL: Electronico, digital S: Seleccronar \ M/0: Microfiimacion/Digitalizacién

!
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m“ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Verstén: 05
Pigina 2 de 3
Fonde Documental: Alcaidia de Pépaydn. - £ . . o Fecha: 09/09/2016 o
Seccion o Unidad Administrativa Productara: SECRETARLA DE EDUCACION Cédige 370
Subseccion de 13 Unidad Administrativa; Grupo de Calidad Educative ) ‘ Cédigo 174
. : : « RETENQON SOPORTE DISPOSICION FINAL
z § 23 Procedimicnto
Codigo Seri¢ |Serle Docemental Codigo Subserie  |Subserie Docurnental Tipo Documental £%1| %5 § P €L £ s T mfo -
<o|de
tnforme de sepuimlento, andlisis € interpretacion de bos resultados de ls
Jevaluaciin de estudiantes.
Formato de Seguimiento SIEE
Formato de Seguimients al curriculo v modceho pedagégice
Infromacion que que describen el subproceso andlisis y uso de los
Divulgacion de los resultados resuftados de la evaluacidn interna y externa de los estudiantes y
Estrategia de ac fiamiento a Instituiones educativas docentes asi como las estrategias enfocadas al meferamiento
informes de los continuo de la calidad educativa . En esta subserie se conservan (2)
resultados de Informe de asistencia tecnica dos aiios en archivo de gestion y {6) afios en archivo central, fa
" evaluacion de Reporte de Indiclos de regualiidades 5 o R s dispocision final de fos dotumentos se selectigna el 10'% de los
estudiantes y documentos por su permante actualizacion. Decreto Unico
docentes Resuttado de la evaluation docente Reglamentario 1075 del 2015. Capitulo 5. {Ley 1278 de 2002.) Pos el
Informe dek analisis de la evaluacion docentes cual se expide el Estatuto de Profesionalizacidn Docente Guia
Soporie de Estrategias de acompafiamiento a docentes v directivos Metadoltdgica 31 Evaluacidn Anual de Desempedo Laboral de
4 docentes y directivos docentes que se rigen por el Decre1o 1278 de
Informes de asistencia teenica 2002.
Reporte de Indicios de regulasidades
14 INFORMES fFormato de Autoevaluacion
Resukado de 1as autocvatuaciones de los EE.
Oficio
Formato para la planeacidn estraiégica del sector edutativo.
Cronograma Esta subsesie consofida la informacién complementaria sobre las
condiciones sociales, ecenémicas, politicas, culturzles y educativas de
Aniiisis de Oferta educativa 1a entidad territorial y referentes de pofitica sectorial y politica de
Infarmes de perfit [informe de Modelos Flexibles c::lidad educativa. Se conserva 4 ar'm:s én el archivo de gestion Y 6 .
95 educativo ot ae t o d N 4 3 P a afios en archivo central. por su relacion con al planeacion estrategica
m manen . . .
nforme de Estrategias de acceso y permanencia de cada periodo de gobierno se transfiere al archivo central par su
tnforme de la Planta docente y administrativa aprobada . conservacion total por sus valores secundarios. Ley 115 de 1954,
3 i . 1 de 2001.
Plan Operativo Anual de Inversiones Manual de Funciones 20151100004595/2015, Decreto 12 00
Caracteritacion del perfil educativo Municipat
Acta de Reunion
o nals Listado de asistencia

o
PR

DianaAlejandra Muiioz Medina abia rko Figueroa
Secretaria General oord. Gestlon Documental

P; Papel E: Eliménar l C1: Consarvacién total

JEL: Electebnico, digital $: Seleccionar M/D: Microfilmacidn/Digitalizacién
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Fonda Documental @ Alcaldia de Pépaydn. Fecha: 09/09/2016
Secdon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA OC EDUCACION Cadigo 170
Subsecdon de 1a Unldad Adminfstrativa: Grupo de Cafidad Educativa Codigo 174
RETENCIGN SOPORTE DISPOSIQON FINAL
88| 8s Procedimiento
Codigo Serie |Serie Dotumental Codigo Subserie  |Subserie Documental Tipo Documental 5% F E P EL 5 o Mm/o
[ qEu|dwv
Circular
Autorizacion del programa
Resumen ejecutivo Proyecto Educative Integrat
Autodiagndstico
Solicitud de Asesaria
Malla curricular del programa técnico a articular
Subserie documenial que se orienta a detallar el proceso que integra
Formato de asignacién académica SEM Popaydn contenidos curriculares, pedagdgicos, didacticos y recyrsos humanos,
Calificacidn del lider articulacidn Guia No 34, Guia para el mejoramiento institucional. De ta
autoevaluacion al plan demejoramiento — 2008 Ley 115/1994, ley
Solicitud de horas extras . -
Proprama 715/2001. Guia 37. "Las rutas del saber hacer — experiencias
Art:: Iac't‘:n Autorizacidn de horas exteas significativas que transforman I3 vida escolar” Orientaciones para
ulackbn y e e s i
27 PROGRAMAS 150 Fortalecimiento | Acuerdo del consejo Directivo LE 2 5 p o autores d'e expsnencsas significativas v estableclnrmelntos. ed‘ucan‘vos -
. 2010. Guia 38. "Las rutas del saber hacer: experiencias significativas
de Instituciones  |Convenio . . .
Educativas gue transforman la vida escolar™ Qrientaciones para valuadores de
v ) n " . PR ' n
v Reporte de Indicio de irregutaridades experiencias significativas- 2010 Ley 115 de 1994, Por la cual se expide
Acta {a {ey general de educacién para organizar 13 prestacion de los
- servicios de educacién y salud, entre otros. Esta subserie se conservan
Proyectos Pedagogicus Transversales {2) dos aitos en archivo de gestion y [6) afos en archivo central, Se
Articulacion de Niveles educativos seleccigna el 10 % de los documentos por su permante actualizacion.
Asistencia técnica / acompafiamiento Niveles educativos
Experiencias Significativas
Ficha estdndar para registro de Experiencias Significativas
Asistencia técnica/acompaiiamiento a experienciag
significativas 5
Mrana Aieja dra Muiioz Medina Fa/b(én Alghso'Figueroa
Secr taria General Coord. Gestldon Documental
/ d
P; Papel i E: Elirminar CF: Canservacion total
EL: Electrénico. dighal ¥ S: Seleccionar M/O: Microfilmacidn/Digitalizacidn
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Fondo Documental ; Alcaldia de Pépaydn. - i} Fecha; 09/05/2016
ioer o Unidad Admink Productara: SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo 170
Subseccion de la Unkdad Administrativa: i Grupo de Cobertura Edutativa Cédigo 175
B RETENCION | SOPORTE| DISPOSICON AINAL -
Codigo ) s ;5 2E : Procedimicnto
Serie Documental Codigo Subserie Subserle Documental Tipo Documental EZ|EE{P|BL]E|]S]CTIMD .
Serle &zl
Convocatoria
Propuesta
Inseripcion Esta subserie esta constituida por o5 documentos que justifican la escogencia de
Actas Comité Municipal los respectivos oferentes de producios y servicios educativos. Constitucidn Palitica
ACTAS 15 Resolucidn nformacidn del comité 2 8 P cT L .
L Evaluador de Oferentes |F30ucion de conformacid ' de Colombia de 05 de jufio de 1991, Ley 715 del 21 de diciembre de! 2001.Decreto
Acta de Comité evaluador 709 de! 17 de abril de 1996
Resolucién de elegibles
Actualizacidn.
Plan de auditoria
Formato de Lista de verificacion de
Formato de Informes de Auditoria de En esta subserie se conserva las auditoria a la ejecucién de la Gestién de la
Mazricula Cobertura det Servicio Educativo en la entidad territorial con el fin de analizar el
Infarmes de Auditori compostamiento del mismo, 1as inconsistencias existen tas mej
B4 r c-s e Auditoria Forrmato de Qportunidades de mejora e 2 [ P s ome ¢ c_ nsistend . viste tcs. ¥1as mejoras .
de Matricula. . N ) encontradas.se conservan {2} dos afios en archivo de gestion y (6) afios en archive
inconsistencias detectadas. . . .
central, la dispocision final de los documentos se selecciona el 10 % de los
documentos por su permante actualizacion.
14 INFORMES Oficios de notificacidn al Alcalde, unidades s perman ualizacio
trespectivas y demds entes competentes
Circutar
Infarmes de Prayeccion |[Lisiado de asistencia En la Secretaria de Educacion se debe estar haciendo auditerias constantes sobre
95 y Divulgagitn de Acta de reunidn 5 wle 5 Ias procesas de matricula en las instituciones educativas. Manual de Funtiones
Lincarplegtos Generales 20151100004595/2015. Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Ley 715 del 21 de
de Nfatrjtula Oficial. Acto Administrativo l diciernbre del 2001
i
dlsha Alejghdra Mufioz Medina F yfm o‘kigueroa
Segfetaria General oord. Gestidn Documental
Convencemnes:
P: Papel {E. Elminar |CT: Condervacion total

£L: Ehectranico, digital

15: Seteccronar

IMID: Microfilmacikdn/Digitalizacibn
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Fonao Documental : Alcaldia de Pépaydn. Fecha: 09/09/2016 *
seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo 170
Subseccion de 1a Unldad Administrativa: Grupo de Cobertura Educativa Cédigo 175
REFENCION | SOPORTE| DISPOSICHON FINAL
" $5(sS Procedimiento
Codigo 2
Sarie Documeatal Codigo Subserie Subserie Documental Tipo Documental SEEZ|5 e P|EL]E s | cT | m/D
Serle s 2 &8
Solicitud Aplicar procesos, metodologias v efectuar el seguimiento y evaluacién de los
181 P . 1 2 6 p o programas y proyectos del drea de educacion para garantizar su estricta ejecucidn
drograrna: .t'\s:fna: ':’ v /o aplicacién. Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715
e Cupes Priorizados de [Respuesta del 21 de diciembre del 2001
Restaurante Escolar
Resolucidn
. . . Esta subserie busca administrar y ejercer 1a inspeccion y vigilancia y 13 supervisién
Programas Asignacian  |Circular ene ' vel insp ¥ vig 'y 1 super
152 de Cupas Transporte 2 5 p a de fos servicios educativos estatales de educacién preescolar, basica primaria y
Esm‘; po '"f‘.’r.me secundaria y media. Constitucidn Politica de Cotombia de 06 de julio de 1991. tey
Solicitud 715 del 21 de diciembre del 2001
Respuesia
Programa
Acto Administrativo Uno de los programas mas emblematicos de [a Secretaria de Educacidn es este, en
153 Programas de Listado de asistencia 3 8 p o el cual se plasma la manera, costos y 1a poblacidn objeto de beneficiarse. Circular
Alimentacian Escolar - 003 de 2015 del Archivo General de Nacidn. Constitucidn Politica de Colombia de
Circular 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de Diciembre del 2001
Informe
Programa
ey PROGRAMAS Programas de L — - Con este programa se busca determinar los cupos necesarios y requeridos para
Amgl‘ac':n Acto Administrativo 1garamizar 1a continuidad de los alumnas antiguos y propender por la atencidn de
1aci N . . . Y .
154 Sos:, n'b'l'd:d de Listado de asistencia 2 2 P T nuevas salicitudes mediante la ampliacidn de la cobertura . Circular 003 de 2015
enibm . N -
Cobertura Educativa Circular del Archivo General de Nadidn. Ley 715 del 21 de diciecmbre del 2001.Decreto 709
o Lr ¥
del 17 de abril de 1996
informe
P m
Programas de Atencién fograma Realizar el andlisis de la informacidn estratégica educativa. Se conserva totalmente
156 |m°g T Ta :oblac‘én Acto Administrativo 5 g | e a para que quede evidencia para la posteridad de la gestion de la Secretaria. Circular
v re: 2 :| ! L'_Staljo de asistencia 003 de 2015 del Archivo General de Naci6n. Constitucidn Politica de Colombia de
¢
uineratie Circular 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001
Informe
Programa
- : Programas especiales que deseen tener reconocimiento deben ser auditados por la
Acto Administrativo , )
Secretaria de Educacién y todos los documentos que de ese proceso se desprenda,
161 Programas de Educacign |Listado de asistencia 5 g | e a serdn conservados en esta subserie documental. De conservad6n total debido a
Especial Circular que en ella se encuentran todos los programas especiales que en el Municipio se
desarrollen en materia de educacidn. Constitucion Politica de Colombia de 06 de
Infgrme julio de 1991. Ley 715 del 21 de dicdembre del 2001
i ko Figueroa
Secretdria Generat ocord. Gestibn Docurmental
Canvenciones:
P Papel [E. Ebminar [cT: €dnservacién total

EL: Electromice, dighat
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Fondo Documental : Alealdia de Pépayén. Fecha: 09/09/2016
setcion o Unidad Administrative Productora: SECRETARIA DE EDUCACION ) Cédigo 170
Subsecclon de la Unidad Adrrinistrativa: Grupo de Cobertura Educativa Cédigo 175 -
RETENQION | SOPORTE]  DISPOSICION FINAL
Codigo SE|SF Procaedimiento
hd Serfe Documental Codigo Subserfe Subserie Documental Tipo Documental £%|85E Bt E s | ¢cr| mmo
Serie 2s)l<d
Programa
Acto Administrative los do«fumentos de esta sutfsene documental re_ﬂe]a Iaibusqueda de pro_pfxes!as de
educacién formal que permita atender a poblaciones diversas o en condiciones de
Programas de Modelos | _ , . . . :
165 Pedanbégicos Flexibles Listado de asistencia 2 8 cT vulnerabilidad, que presentan dificultades para participar en | oferta educativa.
BOB — Circular 003 de 2015 del Archivo General de Nacién. Constitucién Politics de
Circular Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001
Informe
Formato de proyeccion de cupos . i .
. p - El $IMAT permite conocer en forma eficiente tedo el proceso de matricula en {as
168 Programas Integrado de ormato de reura::s - 2 8 £ o institugiones educativas del Municipio de Popayan. Esta infermacién reposa en los
Matriculas - SIMAT Formata de inscripcidn servidores del Ministerio de Educacién Nacional, anualmente se hard un Back-Up.
Reporie detaliado y anexos de matricula Ley 715 del 21 de diciembre del 2001
Programa
Atto Administrativo Estos programas que se orientan a la educacion basica y media jovenes y adultos,
programa Nacionale de - - cuentan con modelos de ensefianza flexibles y pertinentes,  Se conserva
170 Alfagbet‘zacién Ustado de asistencia 2 g8 a totalmente para que quede evidencia pata la posteridad de 12 gestion de la
' Circular Secretaria, Circular 003 de 2015 del Archivo General de Nacion. Constitucién
Inf Politica de Cotombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 def 21 de diciembre del 2001
nforme
Determinacién del nimero de cupos y
grupos a nivel de sede. jornada y grado
Identificacién de fuentes alternativas y
cupos para garantizar |a continuidad de los
estudiantes matriculados
| R 05 d L La Administracién Municipal a través de 1a Secretaria de Educacién debe
72 Programas Proyeccidn Planeacién de convenios de continuidad 3 | 10 a propender por suplic 1as necesidades de educacién v estar en continuo monitoreo
de Cupos Oficie de la cantidad de cupos gue se puedan necesitar, Constitucién Politica de
Acto Administsativo Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001.
Control de conselidacion
Solicitud de carreccidn de inconsistencias
7 Certificadgo de calidad de la informacién
Informe ejecutivo de resuliados de
/) L aprobacién de ofertas iU
_J” Diana Alglandra Mufioz Medina Fablp Aoliso Figueroa
Secretagla General rd. Gestidl Documental
Canvencionas:
P: Papel / ]E'. Eliminar CT: Conservacidn total

IEL: Electrénico, digital

4 15: Seleccionar

M/D: Mcrofilmacidn/Digrnalizacién
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secdon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo 170
{subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Cobertura Educativa Cédigo 175

REVENCION | SOPORTE] OISPOSIGON FINAL
Codigo 3 '5_" 3 ] Procedimiento
Serie Documental Codigo Subserie Subserie Documental Tipo Documental EET|5E| P|EL|E s 1cjmm
Serie et e
du0lqd -
Formato Determinacidon del numero de
cupos ¥ grupos a nivel de sede, modelo,
jornada y grado
Convenio
Acuerdo de Ampliacidn de Oferta
Educativa
Oficio . N .
Subserie documental encaminada a apoyar y fortalecer la gestién de los
Circular establecimientos educatives Garantizando las condicignes 1éenicas y
Programas Proyeccion . . ini i t h fici , i l
ograma f yecci Planeacion De Comvenios adITIInISert.IVaS requcrlda? para hacer f’ iciente, eﬁca.zyefectwo el acceisoy a
173 de Estrategias Jornada De Continuidad 3 10 p or permanencia de fos estudiantes en el sistema educativo. De conservacion total
Complementaria y de porque son reflejo de los objetivos misionales y valores secuendarios desarrollados
Permanencia Control Consolidacién por la secretaria de Educacion Munidipal.  Manual de Funciones
Informe Ejecutivo de 20151100004595/2015. Ley 115 de 8 de febsero de 1994, Ley 715 del 21 de
Resultados de Aprobacion diciembre del 2001
de Oferta
Acuerdo de Ampliacidn de Oferta
Educativa
Lista de asistencia
Circular de convocatoria
Acta de acceso Permanentia h
Diafa Anzjandra uAdz Medina o Figueroa
Secretarid General Documental
Convenciones:
P: Papel T JE: Eliminar |CT: Conservacién total
LL: Ekectrénico, digital J5: Seleccionar [84/D; Micrefilmacién/Digitaiaacion
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Fondo Doacumental ; Alcaldia de Pdpayén. Fecha: 08/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora:  |SECRETARIA DE EDUCACION Cédigo 170
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestién Administrativa y Financiera Cédigo 176
RETENCION | SOPORTE } DISPOSICION FINAL
Codigo 288 Procedimiento
Codigo Seric | Serle Documental . ]5ubserie Documental Tipo Documental S%]15c| P | E E] S1&7] m/p .
Subserie gale a
£ D |a W
Consiste en brindar la informacion financiera de los ingresos v
Soficitud egresos de la secretraia de Educacién segun el procedimiento del
porceso de gestidn Financiera de [a Entidad. Se efimina porque no
Certificados alcanza desarrollar valores secundarios.  Ley 617 de 2000. Manual
5 CERTIFICADOS 33 . . 2 3 P E .
Financieros de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Ley 358 de
Certificacion 2001 art, 364 de [a constitucion politica
Oficios
Plan operativo Anual de Inversion - POAI La Secretaria de Educacién tiene esta subserie documental que
Presupuesto aprobado secretaria de educacion determina de manera organizada el manejo de sus procesos y
subprocesos su objetivo es facilitar el contro! de las finanzas de la
Ingresos Secretaria. Esta informacion reposa en los servidores del Ministerio
Informes de Gastos de Educacion Nacional, anualmente se hard un Back-Up. Manual de
14 |INFORMES &7 | °t_ eF_ _ |Plan anulaizado de Caja - PAC 2| 8{r|a cr Funciones 20151100004595/2015. Ley 715/1992 El Plan Operativo
estion Frinanciera - . i
Cuentas por pagar PAC Anual de Inversién POAl a5 un_ elemento |_ntegral del Sistema
. de elece] l Presupuestal, que tiene por objeio determinar los programas,
Informes de ejeccion presupueta subprogramas y prayectos de inversidn a ejecutar en la vigencia
Informes Contables y Financieras FOSES - IE fiscal. Decreto 4791/2008. Decreto 4807/2011, ey 715/1991.
Listados de asistencia Constitucidn Nacional. Ley 115 del 8 de febrero de 1994,
Asistecnica 3 instituciones educativa
. Inventarios
tnventarios
Generales de Registro de instrumentos publicos Es una funcién de 1a Secretaria de Educacién el tener debidamente
: Bienes Muebles e {Liquidacidn de impuesto predial inventariado los bienes muebles e inmuebles de la secretaria, El
i5 INVENTARIOS 104 2 3 P E ) . R N
Inmuebles de las  {Eseritura Consolidado reposa en la serie inventarios de la Secretaria General.
Ingtituciones Plano Manual de Funciones 20151100004595/2015. Ley 715/1991
diicativas. - -
/] Levantamiento topografico
Diarfa Alejandga Muiioz Medina Fabi3d Aldito Figueroa
Secretdria General oor( Gestign Documental
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Administrativa:

|secelon o Unidad Administrativa

Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Cédign 170
b i | B

Subseccion de la Unidad Grupo de Gestién del Tafento Humano Cadigo 177

RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
. . 2§l 8¢ 1
Codl_go Serie Codag'o Subserie Documental Tipo Documenta! E¥ = £ EL]E] s |cr| mip Procedimiento
Serie Documental Subserie RSN
Los docentes deben tener un plan especial orientado hacia
Actas Comité Municipat de . la formacién y los documento? que de este se desprendan
2 ACTAS 14 . Acta def Comité 2 3 Cr se conservaran en esta subserie documental, De
Farmacidn Docente )
conservaciin Total por dejar evidendia de las actuaciones
de la Secretaria, Ley 115/1994, Ley 715/200%,
Solicitud y documentos anexos Esta subserie se conserva por cuantro {4) afios en archivo
Formulario de inscripcidn o ascenso en el escalafon docente de gestion y ochos (8) afos en archiva central y posterior
Lista de verificacion de documentos seleccion de un 10% Debido a que pierde su valores
67 Historiales de Ascenso en el {Oficio de rechazo o aprobadon del Ascenso a P o secundarios. todo lo referente al ingreso, permanencia y
escalafon, Acto admininisirativo de Ascenso en escalafon docente ascenso del servidor docente, profesional de los docentes
Notificacion Ajustado a la normatividad vigente Ley 115 de 1994, Ley
Notificacian par Aviso 715 de 2001,Decreto tey 2277 de 1979, Decreto 1278 de
Oficio de 1a novedad para la nomina. 2007 Decreia 259 de 19RL
Solicitud del docente
Fotocopia Cedula de dudadania
Registro divil nacimiento
Certificado historial laboral
Certificado de salarios Esta subserie seé conserva por cuantro {4) afios en archivo
13 HISTORIAS Ceriificado administradora de pensién de gestion y ochos {B) afios en archivo central y posterior
Manifestacibn expresa que devenga pension seleccion de un 10 % de lo mas representativo de los
Acto administrativo retiro del servicio (copia) tramites de liquidacion, ceconacimiento y notificacion de
Histosiales de Prostaciones Copia acto administrativo pensién 1as‘prestacinnes social.es ¥ econémicas_ delos docenl_es
68 sociales Comprobante de pago de pensidn 4 8 T afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio
Copia de Cedula del beneficiario de Secretaria de Educacion. Ley 62 de 1945. Ley 65 de
Notificaciones por Aviso 1946. Por la cual se modifican las disposiciones sobre
Registro civil de nacimiento Jcesantia y jubilacion y se gictan otras. Ley 50 de 1990. Por
Actas de declaraciones extra juido Ia cual se introducen reformas al Codigo Susiantivo del
Formato de cdlculo tiempo de servicio Trabajo y se dictan otras disposiciones
Formatos liquidacién
Cficio remisorio de Fiduprevisora
Radicacidn de fidufrivisors,
(\F/M, N Acto administrativo de recongcimiento de la prestacion ’
DiaMlejandr Muitoz Medina so Figueroa
Secretafia General n Documental
Convendiones:
P: Papel ’ E: Eliminar CT: Gonsenvacién total
IEL: Electrbnico, digital S: Seleccwonar - M/D: Microfilmacdn/Digitalizacidn
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|Fondo Documental ¢ Alcaldia de Pépayan : - - - Fecha: 09/09/2016
idad Admini i -
|secc|on o Unk ninistrativa SECRETARIA DE EDUCACION < < e Codigo 170 - .

Productora:

Subs?c_cmn cvle 'a Unidad Grupo de Gestidn del Talento Humano Codigo 177

Administrativa:

ER - - - - - i *RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL® =

i i ) 7 i ’ S5 3¢ “Procedimiento
Codigo Serie Codiga Subserie Documental |- . Tipo Dacumental £l EE€|-p [eL] ey sicr| mo -
Serie Documental | Subserie IR

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
Cficio de notificatién del nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de aceptacidn del nombramiento en ¢l cargo o contrato de trabajo
Dagumento de identificacion
Hoja de Vida {Formato Unico Funcidn Poblica)
Soporte documental de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos def cargo
Acta de posesitn
Pasato Judicial . Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes Penales, Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Oeclaracidn de Bienes y Rentas Expedientes que contienen todos los documentos del
Certificado de aptitud taboral (examen médico de ingreso) personal administrativo de la planta central y de las

Instituciones educativas de la searetaria de educacion que
labora o labord en 12 Alcaldia de Popayan. Se conserva en
Aschivo de Gestion noventa y ocho {98) afios luego de

Historias Laborales Afiliaciones a; Régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de

¥ ; 2 98 P cr
2 Administrativos compensadion, ete.

Acto administrativo que sedialen las situaciones administrativas del haberse retirado o reaunciado el funcionario. De
funcionario vacaclones, ficencias, comisiones, ascensos, traslados, Conservacion Total. Ley 594/2000. Ley 715/2001. ley
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcidn en  carrera 115/1994 Acuerdo 04 de 2013

administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre

orros.

Evaluacidn del Desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de 1 entidad,
donde consten 1as razones del mismo; supresién del casgo, insubsistendia,
destitucién, acepsacién de renundcia al cargo, liquidacidn del contrato,
incorporacién a otra eatidad.

Certificacidn bancaria.

Formato de autorizacion de descuentos tiquidacion de vacaciones
colectivas

Formato de Entrega de funciones del cargo \

DisgXlejandfa Mufioz Medina / edbisn 3 nso Figueroa

Secretfiria General Coord. Ge I:ic:'m Documental

Convencionss:

P Papel E: Eliminar CT: Consarvacedn total

EL: Ebectrdnica, digital $: Seleccionar M/D: Microfilmacién/Digralizacedn
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seccion o Unidad Administrativa
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SECRETARIA DE EDUCACION

Le}

Cédigo 170

Productora;
Subsecdon de [a Unidad
Administrativa:

Grupo de Gestién del Talento Humano

Cédigo 177

RETENCION

' éodigo

Serie Subserie

i -Co.digo :

Subserie Documental

Tipo Docurmental

—— - -

o
>
3

Archivo
Gestion
Ar.chl

Central

SOPORTE

ELJE| 5 }CT

DISPOSICION FINAL

Mo

Procedimiento

73

Al

Acto administrative de nombramiento o contrate de trabajo

Ofitio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacidn del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo

Documentaos de identificacién

Hoja de Vida (Formato Unico Funcidn Pliblica)

Sopore documental de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado judicial , Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Penales, Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral {examen médico de ingreso)

afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, caja de
comgpensacion, etc.

Acto adminisirativo que sedalen las sitvaciones administrativas del
funcionario  vacaciones, licentias, comisiones, ascensos, traskados,
SACArgOs, Permises, awsencias temporales, inscriplidn en  carrerd
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre
olos

Historias Laborales Personal

Evaluacidn del Desempeiio

Docente

Acto administrative de retira o desvinculacidn del servidor de |a entidad,
donde cansten las razones del mismo: supresién del cargo, insubsistencia,
destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacidn del conteato,
incorporacién a otra entidad,

Acto administrativo inspeccidn de escalalén docente

Declasacidn juramentada de estado civil

Registro civil de conyugue

Certificado actitud labaral

Certilicado de idoneidad

Formato de tformacion familiar

Cersificado de Induccidn

Certificacidn de formacidn profesional no licenciado

Certificado de paz y salvo entrega de cargo

Acta de inicio

Certificado presupuestal

Certificado de Viabilidad de Planta.

Certificado Bantarip

Afifiacién a sepuridad social y par afiscal

Evaluacién de desempeiio.

Actos administrativos {resolucidn, decretos,) de situaciones
administrativas)

Acto administeative escalafén novedades.

Acta de administrativa de retiro

Notificacidn De Retiro

“

txpedientes que contienen todos los documentos del
personat docente que labora o labord en la Alcaldia de
Popayén. Se conserva en Archivo de Gestidn noventay
ocho (98) afios luego de haberse retirado o renunciado el
funcionario, De Conervacion Total. Ley 594/2000. Ley
715/2001. ley 115/1994 Acuerdo 04 de 2013

Secret

Convenciones.
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seccion o Unidad Administrativa

productora: SECRETARIA DE EDUCACION = [ [+ . Codigo 170 _
:udl::;‘:;::::alf Unidad - Grupo de Gestién del Talento Humano | Cédigo 177
RETENCION | SOPORTE | DISPOSICIGN FINAL
. . I 25l % i
Codiga Serie Codigo Subserie Documental Tipo Documental % - % i P ELIE[ S ]€T] MmjD Procedimiento
Serie Decumental | Subserie ] o . S8 :8 7
) Realizar los estudios técnicos de necasidad de planta de
Matriz de Necesidades de Docentes MEN de educacidn (2) personal docente y administrativa del Municpie de
Papayan Esta subserie se conserva por dos aftos (2) en
Formate Situacién propuesta para docentes archivo de gestion y Ocho afios en ef archivo central , para
ser conservado totalemnte por generar valores
18 Informes de Gestion Planta |Formato Situacin propuesta para directivos docentes 2 3 p a secundarios adminsitrativos relacionados lo definida
deTalento Humano - R legalmente, los lineamientos del Ministerio de Educacidn
Informe de Estudios Tecnicos Nacional, las politicas de asignacidn de docentes y la
reorganizacién de cargos administrativos definida por 1a
Acto agministrativo de aprobacidn de a planta de personal administrativo entidad territorial, entre otros, con el fin degasantizar el
{1} saporte v {a eficiencia en el servicio educativo ofrecido a
14 INFORMES pivel teqritorial, Loy 715 de 2001, Lev 115 de 1994 gor la
Listado de cargos a proveer
Centificado de Disponibilidad presupuestat
2:::15] adminsiirativos de CNSC { COMISION NACIONAL DEL SERVICIO Esta subserie se conserva por dos afos (2 en archivo de
. Publicacion de OPEC Comision Nacional del Servicos civil gestion vt.:uatro afios en el arc.h}:/o celn(ral y se eliminara
Informes de Gestion — —— - pro gue pierde su valores administrativos y legales
20 Vinculacion de Docentes Citacion Audiencia Publica 2 4 P € prescriben Al realizar concurso docente, directivo docente
Lista de elegibles v administrative, Establecer términos de convocatoria a
Protocato para la realizacidn de 1a audiencia pablica definido por la concurso
Comisidn Nacional del Servicio Civil)
Ac1a de Audientia Publica de ta Secretaria de educacidn
Oficio
Novedad de Ndmina
Liquidacidn de seguridad social y parafiscales
Liquidacion de Riesgos Laborales
Certificado Disponibitidad presupuestal
Registro Presupuestal
Radicacién de nbémina
Legalitacidn de Ndmina
Resumen de Namina £n Recursos Humanos se pasa a la liquidacion de la
Terceros de Nomina prendmina, correccién de inconsistencias y errores y
Formulario Aportes finali2za con la liquidacidn de la ndmina, con todos los
20 NOMINAS Formato desagregada de nomina 2 98 4 a soportes que hacen parte de esta Serie documental. De
Farmato Tamite Nomina Conservacidn Total. Ley 100/1993. Decreto 121/2001.
Tramite de Inscripcidn y Actuatizacidn de registro Pablico de carrera tManual de Funciones. Ley 715 de 2001. Ley 115 de 19%4.
Administeativa |Decreso 2277 DE 1979. DECRETO 1278 DE 2002
Tramite de Ascenso en el Escalafén Docente
Tramite de Prestaciones Sociales del Magisterio,
|Recabro Administrativo
Incapacidades y Licencias.,
Cicio de reporte
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