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Fondo Document d : Alcaldla de Pópayán. Fecha-  09/09/2016 	 [...:: 

secdon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 

Subsecclon de la Unidad Administtedva: 

RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento 

°elige Serie Serle Documental Oscilo Subserle Subsetle Dixumental Tipo Documental 
? i 
5 5 
4W 

72 

4J 
PES E SCTIn/D 

solicitud 

2 10 P 

/ 

CT 

Todas las Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de 

control y regulación Información requerida para el control y la 

supervisión, por ello esta subserie documental es transversal 

teniendo como función la de auditar en diferentes aspectos a las 

instituciones educativas para garantizar la permanencia y acceso de 

los alumnos al sistema educativo oficial, partiendo de la información 

de los alumnos sin continuidad y dimensionar los diferentes casos e 

implementar las últimas estrategias. De conservación 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. Resolución MEN 165 de 

2003. Constitución Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 

715 del 21 de didembre del 2001, Constitución Política de Colombia 

de 06 de julio de 1991. Decreto 1851/2015. Gula 34 Evaluación 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. 

(Nido 

Informes a 

Informe 

14 INFORMES 

(..) 

81 Organismos de Control 

y Vigilancia 

Circular 

Siii4 

Air 
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Secretad General 	 Co 	d Gestión Documental 
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Fondo Documental: Akaldla de Pópayán. Fecha: 09/09/2016 
secclon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARM DE EDUCAOON Cddigo 1/0 
Subsecclon 	e la unidad Administrativa: Grupo de Gestión Estrategica -Planeadén Código 171 

RaFROori SOPOR,, IMPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento  
todit a.* Serle Document.' Cedizo submrie Submde oommentel 4 	 lipo oommentel '5 "2 

«ii u 

.11 
• ft s a m/o 

ansia 

2 4 a 

Este comité se dedica a tratar ternas diversos de la Secretaria de Educación que no están en algún 
comité especifico. se  conserva totalmente para que quede evidencia de las actuaciones de la 

Secretaria de Educación. Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nación. ley 115 des de 
febrero de 1994.1ev 715 de 2001. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo 
20161130337785 del 2899-2016. 

I ACTAS 26 

Actas de comité directivo 

de la Secretaria de 4 

tic" decanté  

Educación Registra de AsIstaxia 

Memoriasdela retarden 

Solicitud 

2 6 P a 

reportar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos en un informe consolidado 

de evaluación de desempeño de las instituciones educativas y todo los temas relacionados con la 

secretaria de educación para la toma de desisiones. De conservación Total porque consserva sus 

valores ecundarios. Ley 115 de 8 de febrero de 1994. Constitución Politka de Colombia de 06 de 

julio de 1991. 	Decreto Nacional 18E0 de 1994. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo 

20161130037785 del 2849.2016. 

79 
informes-de Gestión de 

la Secretaria de 

Informe 

Educadon Anexo 

Oficio RenlISOrI0 

Oficio Remisodo. 

2 a P 5 
Documento que condensa los avances o retrocesos de los procesos que conforman el sistema de 
gestion de calidad Norma tecnica de calidad. Decreto 1499 DE 2017. Decreto 121 de 2001. 

Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016. 

14 INFORMES Croncgrarna de Auditorias del sistema de calida 

Lista de verificacion 

83 informes de Auditoria Oficio de Notlficadon de la auditona 

Forrnato cuadro de Hallazgos 

Informe de la Auditorias entes de certilicacion 

Informe de la Auditorias Internas 

T I  

.11 
 

lil, 
O an 	ejandI Muñoz Medina 

Secret 	ia General 

Fa 	Ab 

oorr.Gest 

ueroa 

Documental 

e: Papel 1, [In..? 	 I tl:Comerv 	ión ida' 
l: (leer 	O. &edil '<Selecciona 	 IM/D• MCCOIPVnbeiéWOleltaluacides 
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Fondo Documental: Alcaldla de Pópayán. Fecha: 09/09/2016 

secciono Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE ErtuCAOON Código 170 

Subseccion de la unidad Administrativa: Grupo de Gestión Estrategica - Planeación Código 171 
arriNOON sopoRTE oisPosicióN FINAL 

Procedimiento 
codico Sede Serle Doniffiental Cedido cobeen. Subserie Documental tipo Documentar 

1 /5 1 

CO 
ótó ip: 

di 
P EL CT M/D 

-Caracterización del Proceso 

2 6 P  

Trabajo 20161130337785 del 28-09-2016.  

Este sistema es llevado a cabo por el área de calidad mediante el implementación. seguimiento y 
evaluación las actividades planeadas e implementadas ene! Sistema Integrado de Gestión-Calidad 

dad aplicando correctivos donde se requiera. Ley 872/2003. Decreto 943/2014. Norma de la entidad 

150 9001. Norma NTCGP 1000-2809. Decreto 583/2009. Manual de Funciones. Decreto 

4485/2009. Ley 594/2000. Decreto 1499 DE 2017. Decreto 121 de 2001. DecretoGrupos de 

Plan de Acción 
Manual 
Politices 
Procedimientos 
Instructivo 
Trámite 
Plan y/o programa 
Formato 

Informe evaluackm de desempeño de procesos y 
conformidad de los prOductOS y Sen/iCiOS 

Ficha de Indicadores 
Matriz de indicadores 

99 
Informes del Sistema de Convocatoria 
Gestión de Calidad Listado maestro de Registros 

Listado Maestro Documentos 
Capacitación para la Gestión de Calidad 
Circular 
Listado de asistencia 
Reportes de no conf °unidades y acciones 
correctivas 
Reporte Producto y servicio conforme 
Mapa de riesgos 
Formato de No confornIdades 
Resultado de las auditorias 

Acciones de eficacia de las acciones tomadas para 
abordar los riesgos y las oportunidades de mejora 

Informe de sasitifaccion del cliente 

Plan de acción 

2 6 P E 

Esta subserie es creada para orientar el desarrollo integral del munkpio de Popayán mediante la 
formulación, ejecución, seguimiento y evaluación los planes de Acción, con eficiencia, eficacia y 

cumplimiento de los requisitos normativos y técnicos. Se elimina porque se consolida en los Planes 
de Acción de la Oficina Asesora de Planeación. Ley 115 dele de febrero de1994. ley 715/2031. 

Decreto 121 de 2001- Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28.09.2016. 

Oficio remisorio de reporte de avance 

23 PLANES O Planes de Desarrollo informe de Avance 

\ jai 
Plan Operativo de Avtoevaluación Anual 

Dia 	lejand a Muñoz Medina 	 Fabi án 

Secret ria General 	 Ca u  d. e es 

Convenciones, 

t ueroa 

ocumental 

ii, Papel 	 1 1:1 arenas Cl, Cee aneo total 

El: Electrónico. digital 5, %decora, M/D, Mit ilmieridrinntioidarian 
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rondo Documental: Alcaldia de Pópayán. Fecha: 09/09/2016 

seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestión de Asuntos Legales -Juddlea Código 172 

RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento 
Cedizo Serie Serie Documental Codiee Subsede subsede Documental Tipo Documental 

e e  2 2 

A
rc

h
iv

o
 	

I
  

, 	
C

en
tr

a
l 

P El E 5 CT M/D 

1 
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
2 Acciones de Tutela 

Acción de tutela 

2 10 P S 

La acción de tutela está conformada por los documentos que 

evidencian la respuesta a los ciudadanos por considerar la 

violación de sus derechos especificamente los relacionados con 

tramites, servicios o gestiónes que el corresponde prestar a la 

Entidad. 	Se selecciona el 5 % como muestra aleatoria 

representativa al año porque los expedientes originales se 

encuentran en los despachos judiciales. Manual de Funciones. 

Artitulo 86 de la Constitución Politica, Decreto 121 de 200i. 

Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016. 

Respuesta 

9 CONCEPTOS SO 
Conceptos luridicos y 

Tecnicos 

Solidtud 

2 6 P E 

Esta subserie documental deja evidencia del conocimiento 

consignados sobre un asunto especifico que debe ser manejado 

por el área juridica como medio de asesorar a las diferentes 

dependencias. Se elimina por carecer de valores administrativos, 

legales e históricos. Articulo 25 del Código Contencioso 

Administrativo. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos de Trabajo 

20161130037785 • I 	-09-2016. 

Respuesta 

Concepto 

Convenciones: 

elili 4\lii 
I . na Ale i 	dra 	uño: Medina 

Se retaria General 

abig/ 	lonso Figueroa 

, .ord 1 están Documental 

P: Papel E: Eliminar CT: Conservación total 
EL-  Electrónko, digital S: Seleccionar MAS. Nficrofilmación/DtitallzaciOn 
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Fondo Documental : Alcaklia de Pópayan. . Fecha: 09/09/2016 

- 	.. 	. 

Recelen o Unidad Administrativa Productora: 
' 	- - — 	

. 	• 	_ __ 	 ___ 

SECRETARIA DE EDUCACION C. 	 C., Código 170 

.• 
Subsecclon de la Unidad Administrativa: 

_ 	 _ 

Grupo de Inspección y vigilancia 
. 

Código 173 

RETENCIÓN SOPORTE CHSPOSICION FINAL 

Procedimiento 
. Oxligo serie Sede Documental Código sede 

. 	. • 

- 	- - — - 

Subetle Documental - neo Documental 
, . 

.1 -§ 
5 5 
á 1 

5 
:i 

P a a m/o 

Solicitud de reconocimiento de carácter oficial de un EE en EPBM 

2 8 Fi CT 

desarrollo de programas de desarrollo institucional y  

Orientar la aplicación de políticas, el cumplimiento de las normas 

y la ejecución de programas y proyectos educativos 

institucionales y asesorar a los establecimientos educativos en el 

pedagógico. Se conservar totalmente porque hacen parte de la 

misión de la secretaria de Educación segun Manual de 

Funciones 20151100004595/2015. Ley 1755/2015. Decreto 121 

de 2001. Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09- 

Acta de reunión 

Informe técnico de visita de verificación a EE de EPBM 

Solicitud de licencia de funcionamiento para un establecimiento privado de 

preescolar, básica y media 

Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de Calidad 

Educativa 

Revisión de solicitud de licencia de funcionamiento por parte de 

Cobertura/Administrativa y Financiera 

Novedades de establecimientos educativos oficiales Privados EDTH 

Concepto ante de solicitud de licencia de funcionamiento - Inspección y 

Vigilancia 

Historias de Establecimientos Informe de visita de verificación a establecimientos de ETDH 
13 HISTORIAS 71 

Educativos Acto administrativo Licencia de Funcionamiento 

Resolución de costo 

Escritura Pública 
2016.  Concepto sanitario 

Certificado de Bomberos 

Pian Educativo Integral 

Manual de convivencia 

Oficio 

Libros reglamentarios 

Camara de Comercio 

Licencia de Construcción 

Certificado de Libertad 

Contrato de Arrendamiento 

Plan de prevención de emergencias y desastres 

Identificación de la planta fisica 

Cronograma 

2 6 P E 

Constantemente se realizan visitas a establecimientos 

educativos por parte de la Secretaria de Educación y se pueden 	' 

ver en los informes que se .generan. Se elimina porque 

anualmente se debe realizar la actividad administrativa de 

control a establecimientos educativos. Manual de Funciones 

20151100304595/201S. Ley 1755/2015. Decreto 121 de 2001. 

Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016. 

Circular 

Solicitud 

Oficios de Notificacion. 

Informes de Inspeccion y Informe de Visitas a Establecimientos Educativos, 

IR INFORMES 93 Vigilancia a establecimientos Informe de POAIV (Plan Operativo anual de lnspeccion y Vigilancia) 
Educativos 

Certificado de validacion de estudios 

Programa de capaciiacion 

Lista de asistencia, 

Plan de mejoramiento 

e" 

a ana A e jan. Fa Muñoz Medina 	 • n A 	nso Figueroa 

Secre<aria General 	 Co 	d.es ón Documental 

/ 
P: Papel E: Eliminar a: Conservación total 

EL: Electrónico. digital 5: seleccionar M/D: Mkrofilmación/Digltaliración 
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Fondo Dortmental : Alcaldia de %payan. 	 e 	 a . Fecha: 091091201€;  . 

Sección o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACIÓN Código 170 

Subseccion d 	la Unidad Administrativa: Grupo de Calidad Educativa Código 174 

. 	 . 	4 RETENCIÓN SOPORTE DiSPOSIOÓN FINAL .! 

Procedimiento 
Cedizo Serie Serle Documental Codigo &fosen< Subserle Documental Tipo Documental - 

2 -.5 
5 I 
co 

? 72 

.1 
e 

. 
Et 5 , a m/o 

2 ACTAS 13 

Actas Comité 

Municipal de 

Convivencia 

Escolar 

Oficio o Circular Convocatoria 

2 8 P CT 

Svbseries Destinada a plasmar lo tratado en las reuniones de este 

Comité que busca el fortalecimiento de la convivencia escolar, la 

prevención y atención de la violencia escolar. 	De Conservación Total. 

Ley 1620 de 2013. Ley 115 de 1994. Decreto 1743 de 1994. Decreto 

1860 de 1994. Decreto 1290 de 2009 

Acta 

Listados de asistencias 

23 PLANES 

y 

118 

ai 

• 

Planes de apoyo 

al mejoramiento 
del Servicio 

educativo. 

Plan de Apoyo al Mejoramiento- PAM 

2 6 P 

i 

5 

la Secretaria de Educación diseña los Planes de Apoyo al 

Mejoramiento para la calidad educativa. En esta serie se conservan los 
documentos que se desprenden de esta función evidenciando la 

planecion, sistematización, seguimiento y evaluacion de las acciones 

explícitas de mejoramiento a la calidad de la educación en los 

establecimientos educativos, dependientes del Municipio. 	Se 

conservan (2) dos años en archivo de gestion y (6) años en archivo 

central. Se selecciona el 10% de los documentos por su permante 

actualizarion. 	ley 115 de 1994. Decreto 1743 de 1994. Decreto 1860 

de 1994. Decreto 1299 de 2009 Esta información reposa en los 

servidores del Ministerio de Educación Nacional, anualmente se hará 

un Back-Up. Ley 115 de 1994. Decreto 1743 de 1994. Decreto 1860de 

1994. Decreto 1290 de 2009 

Consolidado de los Proyecto Educativos Institucionales 

Consolidado de los planes de mejoramiento institucional AMI 

Plan Territorial de Formación Docente 

Oficio convocatoria comité territorial de formación docente 

Acta comité Municipal de formación docente 

Formato de recepción de propuestas de olerla educativa para 

docentes 
Formato de seguimiento y control de los planes de formación 

y capacitación 

Formato de seguimiento 

Lista de asistencia 

Sistema de la infromacion y gesuon de la calidad educativa. 

Plan de acción, 

Informe de evaluacion de asistencia tecnica. 

Fomato de calificacion de asistencia tecnica. 

Análisis de resultados de Pruebas Saber. 

Retroalimentacion de los Proyectos educativos Institucionales. 

Estrategia de acompañamiento y asesoria a Instuciones 

Educativas par aajustes de PEI. 

Oficio convocatoria comité territorial de formación docente 

I 	j 

\ 
toso D ana Alej 	dra Muñoz Medina 

Se. etaria General 

á 	Figueroa 

Coord. G•stión Documental 

P: Papel E: Eliminar CT: Conservación total 

EL Electrónico, digital 5: Seleccionar 	 \ M/D: Mkrolarnación/Digitalización 
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Fondo Documental: 	_ 	. .,e 	. Alcaldia de PóParki. 	. 	": 	 .`.-s 	 . 12 	 Fecha: 09/09/2016 	 C.. 

Seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCAOON Código 170 

Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Calidad Educativa Código 170 

, RETENOÓN SOPORTE OISPOSiCION FINAL 

Procedimiento 
Codigo Serie Sede Documental Codigo Subsede Subserie DOCUMOIIIII llpo DOCUMentli P 

O 
e 3 

EL CT IN/D 

Informe de seguimiento, análisis. interpretador. de los resultados de la 

evaluación de estudiantes. 

2 6 P 

infromacion que que describen el subproceso análisis y uso de los 

resultados de la evaluación interna y externa de los estudiantes y 

docentes asi como las estrategias enfocadas al mejoramiento 

continuo de la calidad educativa. En esta subserie se conservan (2) 

dos años en archivo de gestion y (6) años en archivo central, la 

dispocision final de los documentos se selecciona el 10 % de los 

documentos por su permante actualizacion. Decreto Único 

Reglamentario 1075 del 2015. Capitulo 5. (Ley 1278 de 2002.) Por el 

cual se expide el Estatuto de Profesionalización Docent e Uvia 

Metodológica 31 Evaluación Anual de Desempeño Laboral de 

docentes y directivos docentes que se rigen por el Decreto 1278 de 

2002. 

Formato de Seguienienio DEE 

Formato de seguimiento al curriculo y modelo pedagógico 

Divulgados de as resultados 

Estrategia de acompañamiento a irniituiones educativas 

Informes de los 

resultados de Informe de asistencia tecnka 

94 
evaluacion de Reporte de Indicios de regualridades 
estudiantes y 

docentes Resultado de la evaluacion docente 

Informe del analisIs de la evaluacion docentes 
Soporte de Estrategias de acompañamiento a docentes v directivos 
a— 

informes de asistencia tecnica 

Reporte de indicios de regularidades 

la INFORMES Formato de Auroevaluacion 

Resultado de as auromakraciones de los EE. 

Oficio 

4 6 P O 

. 

Esta subserie Consolida la información complementaria sobre las 

condiciones sociales, económicas, politices, culturales y educativas de 

la entidad territorial y referentes de politica sectorial y politica de 

calidad educativa. Se conserva 4 años en el archivo de gestion Y 6 

años en archivo central. por su relacion con al planeacion estrategica 

de cada periodo de gobierno se transfiere al archivo central par su 

conservacion total por sus valores secundarios. 	Ley 115 de 1994. 

Manual de Funciones 20151100004595/2015, Decreto 121 de 2001. 

Formato para la planeación estratégica del sector educativo. 

Cronograma 

Análisis de Oferta educativa 

Informes de perfil Informe de Modelos Flexibles 
95 

educativo Informe de Estrategias de acceso y permanencia 

Informe de la Planta docente y administrativa aprobada 

Plan Operativo Anual de Inversiones 

Caracteriacion del perfil educativo Municipal 

Arta de Reunion 

//Y 

Listado de asistencia 

..... 

Diana • lejandra Muñoz Medina 	 abiá 

Secretaria General 	 oord. _s 

P 	o Figueroa 

n Documental 

P: Papel E: Eliminar Cl: Conservación total 

El: Electrónico, digital 5: Selecdonar M/D: Mkrofilmaclon/Digitalización 
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Fondo Documental: Alcaldia de Pópayán. Fecha: 09/09/2016 

Secdon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACIÓN Código 170 

Subsecdon de la Unidad Administrativa. Grupo de Calidad Educativa Código 174 

RETENCIÓN sOPORIt DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento 
Codeo Serie Serie Documental Codigo Subserle Subserie Documental Tipo Documental 

• 

oc a 
5— 
4(5 

" 
.5 R 
4J 

P EL C 5 a m/1) 

Circular 

2 6 P cc 

Subserie documental que se orienta a detallar el proceso que integra 

contenidos curriculares, pedagógicos, didácticos y recursos humanos. 

Guía No 34. Guía para el mejoramiento institucional. De la 

autoevaluación al plan demejoramiento — 2008 Ley 115/1994, ley 

715/2001. Guía 37. las rutas del saber hacer — experiencias 

significativas que transforman la vida escolar Orientaciones para 

autores de experiencias significativas y establecimientos educativos. 

2010. Guía 38. "las rutas del saber hacer: experiencias significativas 

que transforman la vida escolar Orientaciones para valuadores de 

experiencias significativas- 2010 Ley 115 de 1994. Por la cual se expide 

la ley general de educación para organizar la prestación de los 

servicios de educación y salud, entre otros. Esta subserie se conservan 

(2) dos años en archivo de gestion y (6) años en archivo central, Se 

selecciona el 10% de los documentos por su permante actualizacion. 

Autorización del programa 

Resumen ejecutivo Proyecto Educativo Integral 

Autodiagnóstico 

Solicitud de Asesoría 

Malla curricular del programa técnico a articular 

Formato de asignación académica SEM Pcipayán 

Calificación del líder articulación 

Solicitud de horas extras 

Programas Autorización de horas extras 

27 PROGRAMAS 150 

Articulación y 

Fortalecimiento Acuerdo del consejo Directivo LE 

de Instituciones Convenio 

Educativas 
Reporte de Indicio de irregularidades 

Acta 

Proyectos Pedagogicos Transversales 

Articulacion de Niveles educativos 

Asistencia técnica / acompañamiento Niveles educativos 

Experiencias Significativas 

Ficha estándar para registro de Experiencias Significativas 

Asistencia técnica/acompañamiento a experiencias 

significativas 

r.."  

na Aleja adra Muñoz Medina 	 Fa 	n A 

Secr tarja General 	 Coord. Gest ón 

Figueroa 

Documental 

P: Papel E: Eliminar 1 CT: Conservación total 

EL: Electrónico. digital 5: Seleccionar M/D: MicrofilmacIón/Digitalización 



41-ftel 

ALCALDÍA DE PUPAYAN F-61)-03 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 05 

Página 1 de 4 

Fondo Documental: Alga ldia de Pópayán. Fecha: 09/09/2016 

secdon o Unidad Administrativa Prod dora: SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 

Subsecdon de la Unidad Administrativa: Grupo de Cobertura Educativa Código 175 

RETENCIÓN SOPORTE DiSPOSIOÓN FINAL 

Procedimiento Codigo 
e, 	Seri Documental Codigo Suesede 

Serie  
subserie Documental Tipo Documental 

9 c  - 2 
-5 11 .6 

9 -1,  - e 
= P EL E CT MID 

Convocatoria 

2 8 P CT 

Esta subserie está constituida por los documentos que justifican la escogencia de 

los respectivos oferentes de productos y servicios educativos. Constitución Politica 

de Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001.Decreto 

709 del 17 de abril de 1996 

Propuesta 

Insuipcion 

2 ACTAS 15 
Actas Comité Municipal 

Evaluador de Oferentes 
Resolución de conformación del comité 

Acta de Comité evaluador 

Resolución de elegibles 

Actualización. 

Plan de auditoria 

2 6 P $ 

En esta subserie se conserva las auditoria a la ejecución de la-Gestión de la 

Cobertura del Servicio Educativo en la entidad territorial con el fin de analizar el 

comportamiento del mismo, las inconsistencias existentes y las mejoras 

conservan 12) dos años en archivo de gestion y16) años en archivo 

central, la dispocision final de los documentos se selecciona el 10 % de los 

documentos por su permante attualizacion. 

Formato de lista de verificacion de 

Formato de Informes de Auditoria de 

Matricula 

84 
Informes de Auditoria 

de Matricula. encontradas.se  
Formato de Oportunidades de mejora e 

inconsistencias detectadas. 

14 INFORMES Oficios de notificación al Alcalde, unidades 

respectivas y demás entes competentes 

Circular 

2 10 P 5 

En la Secretaria de Educación se debe estar haciendo auditorias constantes sobre 

los procesos de matricula en las instituciones educativas. 	Manual de Funciones 

20151100004595/2015. ley 115 de 8 de febrero de 1994. ley 715 del 21 de 

diciembre del 2001 

Informes de Proyeccion Listado de asistencia 

y Divulga 5:Sn de Acta de reunión 
96 

linea 	tos Generales 

de 	ula Oficial. Acto Administrativo 

IIi 
na Alej 	dra Muñoz Medina 	 F 	Al 

Se 	e aria General 	 ord. Gesti n 

Convenoones, 

o 	igueroa 

Documental 

2: Papel E. Elpninar CT: ConlervacIón letal 

EL: Electrónica, digital 5: Selecoonar PIM: Microfilmación/Digitaliaación 
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tecclon o Unidad Administrativa Prod nora: SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 

Subsecnon de la Unidad Administrativa: Grupo de Cobertura Educativa Código 17$ 

RETENOON SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento 
Corneo 

Serie Documental COdig0 Subserle 
Serle  

Subsern Documental Tipo Documental 
1 .5 — — A tt 

g' — -5 P EL E 5 a M/D 

Solicitud 

2 6 P CE 

Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluación de los 

programas y proyectos del área de educación para garantizar su estricta ejecución 

y /o aplicación. Constitución Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 

del 21 de diciembre del 2001 

151 Programas Asignación 

de Cupos Priorizados de 

Restaurante Escolar 
Respuesta 

Resolución 

2 6 P C1 

Esta subserie busca administrar y ejercer la inspección y vigilancia y la supervisión 

de los servicios educativos estatales de educación preescolar, básica primaria y 

secundaria y media. Constitución Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. ley 

715 del 21 de diciembre del 2001 

Programas Asignación Circular 

152 de Cupos Transporte Informe 
Escolar Solicitud 

Respuesta 

Programa 

8 P CT 

Uno de los programas más emblemáticos de la Secretaria de Educación es este, en 

el cual se plasma la manera. costos y la población objeto de beneficiarse. 	Circular 

003 de 2015 del Archivo General de Nación. Constitución Politica de Colombia de 

06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de Diciembre del 2001 

Acto Administrativo 

153 
Programas de Listado de asistencia 
Alimentación Escolar 

Circular 

Informe 

27 PROGRAMAS Programa 

2 8 P CT 

Con este programa se busca determinar los cupos necesarios y requeridos para 

garantizar la continuidad de los alumnos antiguos y propender por la atención de 

nuevas solicitudes mediante la ampliación de la cobertura . Circular 003 de 2015 

del Archivo General de Nación. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001.Decreto 709 

del 17 de abril de 1996 

Programas de Acto Administrativo 

154 
Ampliación y 

Sostenibilidad de 
Listado de asistencia 

Cobertura Educativa Circular 

Informe 

Programa 

2 8 P CT 

Realizar el análisis de la información estratégica educativa. Se conserva totalmente 

para que quede evidencia para la posteridad de la gestión de la Secretaria. Circular 

003 de 2015 del Archivo General de Nación. Constitución Politica de Colombia de 

06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001 

Programas de Atención Acto Administrativo 

156 Integral a la Población Listado de asistencia 

Vulnerable Circular 

Informe 

Programa 

2 8 P CT 

Programas especiales que deseen tener reconocimiento deben ser auditados por la 

Secretaria de Educación y todos los documentos que de ese proceso se desprenda. 

serán conservados en esta subserie documental. De conservación total debido a 

que en ella se encuentran todos los programas especiales que en el Municipio se 

desarrollen en materia de educación. Constitución Politica de Colombia de 06 de 

julio de 1991. ley 715 del 21 de diciembre del 2001 

Acto Administrativo 

Programas de Educación Listado de asistencia 
161 

Especial Circular 

_ 

InfOrme 

Convencones: 

s ti . • -Jan 	unoz Medina 

Secret ria General 

o Figueroa 
n Documental 

2 Papel E. Eliminar ,n 	e 	total 

EL: EL: Electrónico, digital SI Soloccmon M/D: MscroMmacno/Dillitalondm 
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ratdon o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 

Subsecdon de la Unidad Administrativa: Grupo de Cobertura Educativa Código 175 

RETENCIÓN SOPORIT DISPOSICIÓN FINA'. 

Procedimiento 
adiar. 

Sede ocmomentai carneo Sukreria 
Serle  

SubsaneDocumental Tipo Dommental 
9 S 
:2 Ir 

9 7ri VI.  II a E 5 cr m'o 

Programa 

2 8 P cr 

Los documentos de esta subserie documental refleja la búsqueda de propuestas de 

educación formal que permita atender a poblaciones diversas o en condiciones de 

vulnerabilidad, que presentan dificultades para participar en la oferta educativa. 

Circular 003 de 2015 del Archivo General de Nación. Constitución Politice de 

Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2031 

Arto Administrativo 

165 
Programas de Modelos 

Pedagógicos Flexibles 
Listado de asistencia 

Circular 

Informe 

Formato de proyección de cupos 

2 8 El_ cr 

El SIMAT permite conocer en forma eficiente todo el proceso de matricula en las 

instituciones educativas del Municipio de Popayán. Esta información reposa en los 

servidores del Ministerio de Educación Nacional, anualmente se hará un Back-Up. 

Ley 715 del 21 de diciembre del 2001 

Programas Integrado de 
Formato de retiros 

169 
Matriculas- SIMAT Formato de inscripción 

Reporte detallado y anexos de matricula 

Programa 

2 8 17  a 

Estos programas que se orientan a la educación básica y media jóvenes y adultos, 

cuentan con modelos de enseñanza flexibles y pertinentes. 	Se conserva 

totalmente para que quede evidencia para la posteridad de la gestión de la 

Secretaria. Circular 003 de 2015 del Archivo General de Nación. Constitución 
Política de Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001 

Acto Administrativo 

170 
Programa Nacionale de Listado de asistencia 
Alfabetización 

Circular 

Informe 

Determinación del número de cupos Y 

grupos a nivel de sede. jornada Y grado 

2 10 P cT 

La Administración Municipal a través de la Secretaria de Educación debe 

propender por suplir las necesidades de educación y estar en continuo rnonitoreo 

de la cantidad de cupos que se puedan necesitar. Constitución Politica de 

Colombia de 06 de julio de 1991. Ley 715 del 21 de diciembre del 2001. 

identificación de fuentes alternativas y 

cupos para garantizar la continuidad de los 

estudiantes matriculados 

172 
Programas Proyección 

Planeación de convenios de continuidad 

de Cupos Oficio 
Acto Administwativo 

Control de consolidación 

Solicitud de corrección de inconsistencias 

Certificado de calidad de la información 

Informe ejecutivo de resultados de 

aprobadón de ofertas 

liana Al 	andra Muñoz Medina 	 Fa 	a/do 

Secreta a General 	 íd. Gestió 

Convenciones: 

Figueroa 

Documental 

\ 

P: Papel E: Eliminar ci. Conservar.ón total 

El: Electrónico, digital 	 • S. seleccionar M/D: 	rohimación/DNItaliratMR 
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RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN:FINAL 
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Procedimiento Codlgo 
Serie 

Serie Documental Codigo Suesede Sueserie Documental Tipo Documental 
g ó 
Ze M 
CO 

9 Tp. 
1 t' 
át rti 

P EL E $ CE m/D 

Formato Determinación del número de 

cupos y grupos a nivel de sede, modelo, 

jornada y grado 

2 10 P a 

Subserie documental encaminada a apoyar y fortalecer la gestión de los 

establecimientos educativos Garantizando las condiciones técnicas y 

administrativas requeridas para hacer eficiente, eficaz y efectivo el acceso y la 

permanencia de los estudiantes en el sistema educativo. De conservación total 

porque son reflejo de los objetivos misionales y valores secuendarios desarrollados 

por la secretaria de Educación Municipal. 	Manual de funciones 

20151100004595/2015. Ley 115 de 8 de febrero de 1994. 	Ley 715 del 21 de 

diciembre del 2001 

Convenio 

Acuerdo de Ampliación de Oferta 

Educativa 

Oficio 

Circular 

173 

Programas Proyeccion 

de Estrategias Jornada 
Planeación De Convenios 

De Continuidad 
Complementaria 	de y 

Permanencia Control Consolidación 

Informe Ejecutivo de 

Resultados de Aprobación 

de Oferta 

Acuerdo de Ampliación de Oferta 

Educativa 

Lista de asistencia 

Circular de convocatoria 

Acta de acceso Permanencia 

I 

Di 	a A 

Convenciones: 

Secretan 

ejandra 	uii z Medina 	 Fa • ice  Al 

General 	 li • rd Gest 

so Figueroa 

Documental 

P: Papel E: Eliminar CT: Conservacióntotal 
EL: Electrónico, digital 5: Seleccionar M/D: Microtilmación/Dieilalirasle 
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Fondo Documental: Alcaldia de Pópayán. Fecha: 09/09/2016 
— 

secdOn o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 

Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestión Administrativa y Financiera Código 176 

RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento 
Codigo Serie Serle Documental 

Codigo 
Subserie 

Subserie Documental Tipo Documental 
oc 
> o 
5 f; 
2i tl 

> 0 
"5 t 
<u 

P 	. El E 5 CT M/D 

Solicitud 

2 3 P E 

Consiste en brindar la información financiera de los ingresos y 

egresos de la secretraia de Educación segun el procedimiento del 

porceso de gestión Financiera de la Entidad. Se elimina porque no 

alcanza desarrollar valores secundarios. 	Ley 617 de 2000. Manual 

de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Ley 358 de 

2001 art. 364 de la constitucion politica 

5 CERTIFICADOS 38 
Certificados 

Financieros 

Certificación 

Oficios 

2 

• 

8 P El CT 

La Secretaria de Educación tiene esta subserie documental que 

determina de manera organizada el manejo de sus procesos y 

subprocesos su objetivo es facilitar el control de las finanzas de la 

Secretaria. Esta información reposa en los servidores del Ministerio 

de Educación Nacional, anualmente se hará un Back-Up. Manual de 

Funciones 20151100004595/2015. Ley 715/1991 El Plan Operativo 

Anual de Inversión - POAI es un elemento integral del Sistema 

Presupuestal, que tiene por objeto determinar los programas, 

subprogramas y proyectos de inversión a ejecutar en la vigencia 

fiscal. Decreto 4791/2008. Decreto 4807/2011. Ley 715/1991. 

Constitución Nacional. Ley 115 del 8 de febrero de 1994. 

Plan operativo Anual de Inversión - POAI 

Presupuesto aprobado secretaria de educacion 

Ingresos 

Informes de 
Gastos 

14 INFORMES 87 
Gestion Financiera Plan anulaizado de Caja - PAC 

Cuentas por pagar PAC 

Informes de ejeccion presupuetal 

Informes Contables y Financieros FOSES - IE 

Listados de asistencia 

Asjstecnica a instituciones educativa 

Inventados 
Inventados 

2 3 P E 

Es una función de la Secretaria de Educación el tener debidamente 

inventariado los bienes muebles e inmuebles de la secretaria. El 

Consolidado reposa en la serie inventarios de la Secretaria General. 

Manual de Funciones 20151100004595/2015. Ley 715/1991 

Generales de Registro de instrumentos públicos 

15 
• 

INVENTARIOS 104 
Bienes Muebles e Liquidación de impuesto predial 

Inmuebles de las Escritura 
I 	'tuciones Plano 

cativas. 
Levantamiento topográfico  

/ 

ta ii j 1 A ! 

. 	Alejand . Muñoz Medina 	 F. 1 . 	Al. 

Secret ria General 	 or 	Gesti.,  

Convenciones: 

o Figueroa 

Documental 

P: Papel E: Eliminar CT: Conservación total 

EL: Electrónico, digital S: Seleccionar M/D: Microfilmación/Digitalización 
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Fondo Documental: Alcaldia de Pópayán Fecha: 09/09/2016 
secdon o Unidad Administrativa 
Productora: 

SECRETARIA DE EDUCACION Código 170 
_ 

Subseccion de la Unidad 
Administrativa: 

Grupo de Gestión del Talento Humano Código 177 

RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento Codigo 

Serie 
Serie 

Documental 

Codigo 

Subserie 
Subserie Documental Tipo Documental 

A
rc

hi
v o

  

G
es

ti
ón

  

g 712 
.5 t 
1 3 

P EL E S CT M/D 

2 ACTAS 14 
Actas Comité Municipal de 

Formación Docente 
Acta del Comité 2 8 P CT 

Los docentes deben tener un plan especial orientado hacia 

la formación y los documentos que de este se desprendan 

se conservarán en esta subserie documental. De 

conservación Total por dejar evidencia de las actuaciones 

de la Secretaria. Ley 115/1994, ley 715/2001. 

Solicitud y documentos anexos 

4 8 P Cr 

Esta subserie se conserva por cilantro (4) años en archivo 

de gestion y ochos (8) años en archivo central y posterior 

seleccion de un 10 % 	Debido a que pierde su valores 

secundarios, todo lo referente al ingreso, permanencia y 

ascenso del servidor docente, profesional de los docentes 

Ajustado a la normatividad vigente Ley 115 de 1994. Ley 

715 de 2001,Decreto Ley 2277 de 1979, Decreto 1278 de 

7002 °meto 759 de 1981 

Formulario de inscripción o ascenso en el escalafón docente 

Lista de verificacion de documentos 

67 
Historiales de Ascenso en el Oficio de rechazo o aprobadon del Ascenso 
escalafon. Acto admininistrativo de Ascenso en escalafon docente 

Notificadon 
Notificacion por Aviso 
Oficio de la novedad para la nomina. 

Solicitud del docente 

4 8 P CT 

Esta subserie se conserva por cuantro (4) años en archivo 

de gestion y ochos (8) años en archivo central y posterior 

seleccion de un 10% de lo mas representativo de los 
trámites de liquidación, reconocimiento y notificación de 

las prestaciones sociales y económicas de los docentes 
afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio 

de Secretaria de Educación. Ley 64  de 1945. ley 65 de 

1946. Por la cual se modifican las disposiciones sobre 

cesantía y jubilación y se dictan otras. Ley 50 de 1990. Por 

la cual se introducen reformas al Código Sustantivo del 

Trabajo y se dictan otras disposiciones 

Fotocopia Cedula de ciudadanIa 
Registro civil nacimiento 
Certificado historial laboral 

Certificado de salarios 
13 HISTORIAS Certificado administradora de pensión 

Manifestación expresa que devenga pensión 

Acto administrativo retiro del servicio (copia) 

Historiales de Prestaciones Copia acto administrativo pensión 
68 

sociales 
Comprobante de pago de pensión 

Copia de Cedula del beneficiario 
Notificaciones por Aviso 
Registro civil de nacimiento 

Actas de declaraciones extra juicio 

Formato de cálculo tiempo de servicio 
FormatOS liquidación 
Oficio remisorio de Fiduprevisora 

/ 

Radicación de Fidufrivisora. 

Amo administrativo de reconocimiento de la prestación 

Ill/il 

Dia 	Alejandr: Muñoz Medina 	 fabi 

Secret 	ia General 

Convenciones: 

o figueroa 

n Documental 

P: Papel E: Eliminar CT: Conservación total 
EL: Eknrónko. digital 5-  Seleccionar 	 . M/D: MicrolamacMn/Digitalización 
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seccIon o Unidad Administrativa 

Productora: 
SECRETARIA DE EDUCACION 	C Código 170 • 	t• 

Subseccion de la Unidad 

Administrativa: 
Grupo de Gestión del Talento Humano Código 177 

:RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

'Procedimiento Codigo 

Serie 
Serle 

Documental 

Codigo 
_ 

Subserie Documental 
Subserie '.1 

Tipo Documental 

c 
.? '0 1 
.c 7-• uú 

1 

m  
' u 	c 
..¿ ú 

P EL S CT M/0 

72 
Historias Laborales 

Administrativos 

Atto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo 

2 98 P a 

Expedientes que contienen todos los documentos del 

personal administrativo de la planta central y de las 

Instituciones educativas de la seaetaria de educacion que 

labora o laboró en la Alcaldía de Popayán. Se conserva en 

Archivo de Gestión noventa y ocho (98) años luego de 

haberse retirado o renunciado el funcionario. 	De 

Conservación Total. Ley 594/2000. ley 715/2001. ley 

115/1994 Acuerdo 04 de 2013 

Oficio de notificación del nombramiento o contrato de trabajo 

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

Documento de identificación 

Hoja de Vida (Formato único Función Pública) 

Soporte documental de estudios y experiencia que acrediten los 

requisitos del cargo 

Acta de posesión 

Pasado Judicial . Certificado de Antecedentes Penales 

Certificado de Antecedentes Penales, Fiscales 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios 

Declaración de Bienes y Rentas 

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) 

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensión, cesantías, caja de 

compensación, etc. 

Acto 	administrativo 	que señalen 	las 	situaciones 	administrativas del 

funcionario 	vacaciones, 	licencias, 	comisiones, 	ascensos, 	traslados. 

encargos, 	permisos, 	ausencias 	temporales, 	inscripción 	en 	carrera 

administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre 

Otros. 

Evaluación del Desempeño 

Acto administrativo de retiro o desvinculación del servidor de la entidad, 

donde consten las razones del mismo: supresión del cargo, insubsistenda, 

destitución, aceptación de renuncia al cargo, liquidación del contrato, 

incorporación a otra entidad. 

Certificación bancaria. 

Formato de autorización de descuentos liquidación de vacaciones 

colectivas 

Formato de Entrega de funciones del cargo 

Convenciones: 

(11/11) 

i. I 	• ejan . a Muñoz Medina 

Secret ria General 

bián 	nso Figueroa 

Coord. Ge tión Documental 
\ 

P. Papel E: Eliminar CT: Conservación total 

El: Electrónico. digital 5: seleccionar M/D: Mkrofilmación/Dignallación 
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secdon o Unidad Administrativa 

Productora'  
SECRETARIA DE EDUCACION Código 0 - 	o 	 170 

Subsecdon de la Unidad 
,A• r. . diariya• 

Grupo de Gestión del Talento Humano Código 177 

RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento 

.. 

Codigo 

Serle 
Serie 

Documental 

Codigo ' 

Subsane 

- 	- 	• 	- 

Subserie Documental 

-o 

Tlpo Documental 

c 
2 ° 
5 fi, 

á 	'il 

o 	-.-• 

	

A 	t. 

	

".1 	G 

á e 

P EL E 5 CT 
' 

m/D 

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo 

2 98 P CT 

Expedientes que contienen todos los documentos del 

personal docente que labora o laboró en la Akaldia de 

Popayán. Se conserva en Archivo de Gestión noventa y 

ocho (98) años luego de haberse retirado o renunciado el 

funcionario, De Conervación Total. 	Ley 594/2000. Ley 

715/2001. ley 115/1994 Acuerdo 04 de 2013 

Oficio de notificación del nombramiento o contrato de trabajo 

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

Documentos de identificación 

Hoja de Vida (Formato único Función Pública) 

Soporte documental de estudios y experiencia que acrediten los 

requisitos del cargo 

Afta de posesión 

Pasado Judicial . Certificado de Antecedentes Penales 

Certificado de Antecedentes Penales, Fiscales 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios 

Declaración de Bienes y Rentas 

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) 

Afiliaciones a: Régimen de salud (FP5). pensión, cesantías, caja de 

compensación. etc. 
- Acto 	administrativo 	que 	señalen 	las 	situaciones 	administrativas 	del 

funcionario 	vacaciones, 	licencias, 	comisiones, 	ascensos, 	traslados, 

encargos, 	permisos, 	ausencias 	temporales, 	inscripción 	en 	carrera 

administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre 

ros .n. 

Historias Laborales Personal !valuación del Desempeño 
73 

Docente Acto administrativo de retiro o desvinculación del servidor de la entidad, 

donde consten las razones del mismo: supresión del cargo, insubsistencia, 

destitución, aceptación de renuncia al cargo. liquidación del contrato, 

incorporación a otra entidad. 

Acto administrativo inspección de escalafón docente 

Declaración juramentada de estado civil 
Registro civil de conyugue 

Certificado actitud laboral 

Certificado de idoneidad 
Formato de Información familiar 

Certificado de Inducción 

Certificación de formación profesional no licenciado 

Certificado de paz y salvo entrega de cargo 
Acta de inicio 

Certificado presupuestal 

Certificado de Viabilidad de Planta. 

Certificado Bancario 
Afiliación a seguridad social y parafiscal 

Evaluación de desempeño. 

Actos administrativos (resolución, decreten de situaciones 

administrativas) 
Acto administrativo escalafón novedades. 

J 
 

Afta de administrativa de retiro 
Notificación De Retiro 

D "Ir  Alejandr Muñoz Medina 	 F 	iá 	Al 

Secret. ia General 	 oord. Gest 

Convenciones 

so Figueroa 

n Documental 

P: Papel E: Eliminar CI:Corpervacren mal 
EL. treetrónrco, dcnal 5: seleccionar Wo 	rola 	c 	/Dreitahra 
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sección o unidad Administra Iva 

Productora: 	
c SECRETARIA DE EDUCACION 	 ... 	 C c. 	. 	Código 170 

Subsecdon de la Unidad 

Administrativa: 

— 	 _ 
Grupo de Gestión del Talento Humano Código 177 

RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

Procedimiento Codigo 

Serie 

Serie 

Documental 

Codigo 

Subserie 
Subserie Documental Tipo Documental 

c 
2 2 
1 
.. 7, 

ea 
ef a 

ro  
.2 , 
..c 	, 
tf 	w 
« U 

P EL E S a IVI/D 

14 INFORMES 

88 
Informes de Gestion Planta 

deTalento Humano 

Matriz de Necesidades de Docentes MEN de educación (2) 

2 8 P Cr 

Realizar los estudios técnicos de necesidad de planta de 

personal docente y administrativo del Municpio de 

Popayan Esta subserie se conserva por dos años (2) en 

archivo de gestion y Ocho alias en el archivo central , para 

ser conservado totalemnte Por generar valores 
secundarios adminsitrativos relacionados lo definido 

legalmente, los lineamientos del Ministerio de Educación 

Nacional, las politicas de asignación de docentes y la 

reorganización de cargos administrativos definida por la 

entidad territorial, entre otros, con el fin degarant izar el 

soporte y la eficiencia en el Servid() educativo ofrecido a 

Ovni territorial Ley 715 de 2001 Ley 115 de 1994 oor la 

Formato Situación propuesta para docentes 

Formato Situación propuesta para directivos docentes 

Informe de Estudios TeelliCOS 

Acto administrativo de aprobación de la planta de personal administrativo 

(1) 

90 
Informes de Gestion 

Vinculacion de Docentes 

Listado de cargos a proveer 

2 4 P E 

Esta subserie se conserva por dos años (2) en archivo de 

gestión y cuatro años en el archivo central y se eliminara 

pro que pierde su valores administrativos y legales 

prescriben Al realizar concurso docente, directivo docente 

Y administrativo. Establecer términos de convocatoria a 

concurso 

Certificado de Disponibilidad presupuestal 

Actos adminsitrativos de CNSC ( COMISION NACIONAL DEL SERVICIO 

CIVIL) 
Publicacion de OPEC Comision Nacional del Servicos civil 

Citacion Audiencia Publica 

Lista de elegibles 

Protocolo para la realización de la audiencia pública definido por la 

Comisión Nacional del Servicio Civil) 

Acta de Audiencia Publica de la Secretaria de educación 

20 NÓMINAS 

Oficio 

2 98 P R 

En Recursos Humanos se pasa a la liquidación dele 

prenómina, corrección de inconsistencias y errores y 

finaliza con la liquidación de la nómina, con todos los 

soportes que hacen parte de esta Serie documental. De 

Conservación Total. Ley 100/1993. Decreto 121/2001. 

Manual de Funciones. Ley 715 de 2001. Ley 115 de 1994. 

Decreto 2277 DE 1979. DECRETO 1278 DE 2002 

Novedad de Nómina _ 

Liquidación de seguridad social y parafiscales 

Liquidacion de Riesgos Laborales 

Certificado Disponibilidad presupuestal 

Registro PreSupueSt al 
Radicación de nómina 

Legalización de Nómina 
Resumen de Nomina 

Terceros de Nomina 

Formulario Aportes 

Formato desagregado de nomina 

Formato Tamite Nomina 

Tramite de Inscripción y Actualización de registro Público de carrera 
in'« Mime ,Ad 

Tramite de Ascenso en el Escalafón Docente 

Tramite de Prestaciones Sociales del Magisterio. 

Recobro Administrativo 

Incapacidades y Licencias.  

Oficio de reporte 

Formato de solicitud de novedades de personal 

Embargo 

Planillla 

Convenciones. 
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Serie 
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Programa de bienestra social e incentivos 

O C 
.? S 
Á t, 

tu 
2i o 

O- , -. 
2' e 
-Á t 
' e 
.42 u 

P EL E S a M/D 

27 PROGRAMAS 

158 
Programas de Bienestar 

Social e Incentivos 
2 8 P CT 

Administrar el personal del sector educativo conforme a la 

ley y coordinar programas de capacitación, actualización y 

formación permanente del mismo. De Conservación Total.. 

Decreto 121/2001. Manual de Funciones 

20151100004595/201. Ley 715 de 2001. Ley 115 de 1994. 

Decreto 1567/1998. Ley 1562/2012. Decreto 1443/2014. 

Ley 1582/2012. 

Solicitud copia de reporte 

Evaluacion de desempeño docentes y administrativos 

Diagnostico de necesidades 

Plan anual de acción 

Acta de reunión 

Listado de asistencia 

Formato de programación y presupuesto de bienestar 

Capacitación Induccion Reinduccion 

Lista de asistencia 

Circular de convocatoria 

Certificado 

Cronograma 

174 

Programas Sistema de 

Seguridad y Salud en 

Trabajo 

Programa de sistema de seguridad y salud del en el trabajo 

2 8 P c-r 

Implementar el programas de gestion para la Seguridad en 

el trabajo de los Servidores Publicas y trabajadores oficiales 

del municipio de Popayan y contratistas es una tarea 

primordial del Mea de Talento Humano cosignando en esta 

serie documental con todas estas acciones. Ley 715 del 21 

de diciembre del 2021. ley 115 de 1994 

Oficio 

Listado de asistencia 

Reporte de accidentes e incidentes de trabajo 

Capacitación 

Soportes 

Convenciones: 
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2 	ti 
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86 

Informes de gestion 

de control a 

Informe de seguimiento los requerimientos de la 

secretaria de educadon 

2 3 P E 

Esta subserie se conserva (2) dos años en archivo de 
gestión y 3 años en el archivo central y posteriormente 
se elimina por que pierde los valores administrativos 
Norma técnica de caridad ISO 9001:2000. Sistema de 
gestión de la calidad, requisitos. Modelo integrado de 
planeación y gestión. 

Peticiones Quejas y 

Reclamos 
Indicador 

14 INFORMES 
Informe satisfaccion de comunidad educactiva 

2 3 P E  

Esta subserie se conserva (2) dos años en archivo de 
gestión y 3 años en el archivo central y posteriormente 
se elimina por que pierde los valores administrativos 
Norma técnica de calidad ISO 9001:2000. Sistema de 
gestión de la calidad, requisitos. Modelo integrado de 
planeación y gestión. 

89 
Informes de Gestean 
satisfacion del cliente 

Encuesta 

Indicador 

Formato de Envió de Correspondencia. 

2 

Formato Control de entrega de trámites  

8 P E 

I 

Esta subserie evidencia los registros de la correspondencia 

que ha ingresado al area de atencion al ciudadano de la 

Secretaria educacion que deberá ser tramitada de manera 
adecuada y su control deberá ser llevada de manera estricta 

a fin de a de atenteder oportunamente los requerimeintos 
de la comunidad educativa y de la ciudadania en general 

Se elimina por tratarse de documentos facultativos que 
reposan en el sistema de Información SAC. Ley 594 de 2003. 

Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 060 de 2031. Manual de 

Funciones 20151100004595/2015. Constitución Politica de 
Colombia Art. 23 - Peticiones respetuosas; Art. 75 y 76. 

Derecho a la información. An.86 -Acción de tutela. Art.87 - 

Acción de Cumplimiento. Art.88 - Acciones populares. Ley 

734. Por la cual se expide el Código Disciplinario Único  

Formato Planilla control de devoluciones de olidos 

Formato Planilla entrega de correspondencia a 

Formato Remisión de correspondencia interna 
Formato Entrega de documentos al SAC 

REGISTROS Y CONTROL Formato llamadas comunicado de notificación 

29 DE COMUNICACIONES For rnato de planilla de notificación 

OFICIALES formato Encuesta de satisfacción en la atención y 

solución de PCIRS 

Formato Arta de compromiso relación de 

documentos faltantes 

f 
Formato Seguimiento a requerimientos sin oficio. 
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RETENCIÓN SOPORTE DISPOSIC ÓN FINAL 

Procedimiento Codigo 
Serle 

Serie Documental 
Código 

Subserie 
Subserie Documental 

' 
Tipo Documental ijn 

o c a o 
fr., 

'co 

O - 
> 2 
.5 S 
« u 

P EL 5 a M/D 

86 

Informes de gestion 

de control a 

Informe de seguimiento los requerimientos de la 

secretaria de educacion 

3 P E  

Esta subsane se conserva (2) dos años en archivo de 
gestión y 3 años en el archivo-central y posteriormente 
se elimina por que pierde los valores administrativos 
Norma técnica de calidad ISO 90012000. Sistema de 
gestión de la calidad, requisitos. Modelo integrado de 
planeación y gestión. 

Peticiones Quejas y 

Reclamos 
Indicador 

10 INFORMES 
Informe satisfacdon de comunidad educactiva 

2 3 P 

Esta subserie se conserva (2) dos años en archivo de 
gestión y 3 años en el archivo central y posteriormente 
se elimina por que pierde los valores administrativos 
Norma técnica de calidad ISO 9001:2000. Sistema de 
gestión de la calidad, requisitos. Modelo integrado de 
planeación y gestión. 

89 
Informes de Gestion 

satisfacion del cliente 
Encuesta 

Indicador 

Formato de Envió de Correspondencia. 

2 8 P E 

— 

Esta subserie evidencia los registros de la correspondencia 

que ha ingresado al area de atencion al ciudadano-de la 
Secretaria educacion que deberá ser tramitada de manera 

adecuada y su control deberá ser llevada de manera estricta 

a fin de a de atenteder oportunamente los requerimeintos 
de la comunidad educativa y de la ciudadania en general 

Se elimina por tratarse de documentos facilit at 'vos que 

reposan en el sistema de Información SAC. Ley 594 de 2003. 

Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 060 de 2001. Manual de 

funciones 20151100004595/2015. Constitución Politica de 	' 

Colombia Art. 23' Peticiones respetuosas: Art. 75 y 76' 
Derecho a la información. Art.86 - Acción de tutela. An.87 - 

Acción de Cumplimiento. Art.88 - Acciones populares. ley 

714. Por la cual se expide el Código Disciplinario Único 

Formato Planilla control de devoluciones de oficios 

Formato Planilla entrega de correspondencia a 

Formato Remisión de correspondencia interna 
Formato Entrega de documentos al SAC 

REGISTROS Y CONTROL Formato llamadas comunicado de notificación 
29 DE COMUNICACIONES Formato de planilla de notificación 

OFICIALES Formato Encuesta de satisfacción en la atención y 

solución de POR5 

Formato AM de compromiso relación de 

documentos faltantes 
Formato Control de entrega de trámites 

Formato Seguimiento a requerimientos sin oficio. 
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