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                                   TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:   1700 SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEPORTE Y CULTURA

	CODIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	Archivo de Gestión
	Archivo Central
	CT
	E
	M
	S
	



	1700.01
	PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
	2
	5
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	1700.01.01
	Petición de Docentes
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	1700.01.02
	Petición de la Comunidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Respuesta
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.02
	PROYECTOS
	2
	10
	
	
	
	X
	

	1700.02.01
	Proyecto Educativo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Diagnóstico
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Estudio económico
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Concepto
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Beneficiarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de viabilidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Disponibilidad presupuestal
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Oficio remisorio
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.03
	INFORMES
	2
	5
	
	X
	
	
	Por perdida de vigencia

	1700.03.01
	Informe de Gestión
	
	
	
	
	
	
	

	1700.03.02
	Informe Estadístico
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.04
	REGISTROS Y CONTROLES
	1
	1
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	- Registro de correspondencia recibida
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro de correspondencia despachada
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.05
	LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE PLANTELES EDUCATIVOS
	2
	10
	X
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.06
	PLANES
	2
	10
	X
	
	
	
	

	1700.06.01
	Plan Municipal de Desarrollo Educativo
	
	
	
	
	
	
	

	1700.06.02
	Plan de Desarrollo Turístico
	
	
	
	
	
	
	

	1700.06.03
	Plan Cultural del Municipio
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.07
	REGISTRO DE PLANTELES EDUCATIVOS
	2
	10
	X
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.08
	PAGO DOCENTES CONVENIOS
	2
	10
	X
	
	
	
	

	
	- Nomina
	
	
	
	
	
	
	

	
	- OPS
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.09
	HISTORIAS LABORALES PERSONAL  DOCENTE
	2
	10
	X
	
	
	
	

	
	- Formato único de Hoja de vida
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución de escalafón
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Antecedentes disciplinarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia documento de identidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de estudios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación EPS
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución nombramiento
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resolución de traslados
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Evaluaciones de desempeño
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.10
	DOTACIONES A CENTROS EDUCATIVOS
	2
	10
	X
	
	
	
	

	
	- Estudios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Solicitudes
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cotizaciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Actas de Recibo
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.11
	PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN
	2
	10
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	- Programa  
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listado de beneficiarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Convenio
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cronograma
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.12
	CONVENIOS 
	2
	10
	
	
	
	X
	Se selecciona el 10% de la producción anual

	1700.12.01
	Convenios Educativos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Convenio 
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cronograma de Actividades
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informes
	
	
	
	
	
	
	

	1700.12.02
	Convenios Culturales y Científicos 
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Convenio
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cronograma de Actividades.
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informes.
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Oficios interinstitucionales.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.13
	VISITAS A ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
	2
	5
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	- Diagnóstico
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta de Visita
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1700.14
	PROGRAMAS
	2
	10
	
	
	
	X
	Se conserva una muestra del 10% de la producción anual.

	1700.14.01
	Programas Educativos
	
	
	
	
	
	
	

	
	Programas
	
	
	
	
	
	
	

	
	Listados de Asistentes
	
	
	
	
	
	
	

	
	Certificaciones
	
	
	
	
	
	
	

	1700.14.02
	Programas Turísticos
	
	
	
	
	
	
	

	
	Programas
	
	
	
	
	
	
	

	
	Listados de Asistentes
	
	
	
	
	
	
	

	
	Certificaciones
	
	
	
	
	
	
	

	1700.14.03
	Programas Culturales
	
	
	
	
	
	
	

	
	Programas
	
	
	
	
	
	
	

	
	Listados de Asistentes
	
	
	
	
	
	
	

	
	Certificaciones
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