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DEPENDENCIA: 1050 SECRETARIA DE EDUCACION PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA: 1052 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG. v ¥ E o [mmo] s, 3 PROCEDIMIENTO
4 ACTAS DE COMITES
4.14 Actas de Comilé de Obras Municipales 2 8 popel X plido el fiempo de retencion en el archivo de gestion se
= Citacién transfieren el archivo cenfral y posterior a ellos al archive
B Acta historico por ser una serie de conservacion fotal teniendo en
B Listado de Asistencic cuenta que son documentos con valores secundarios. De
5 s \acuerdo ala circulor 003 del 2015 numeral 5 que hace criferio
de valoracion y sugiere conservacion permanente. decreto
038 del 9 marzo del 2018
4.41 Aclas de Comilé Primario 2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
- Citacién transfieren el archivo central y posterior a ellos ol archivo
. Acta historico por ser una serie de conservacion fotal teniendo en
= Listado de Asistancio cuenta que son documenios con valores secundarios. De
i 5 o acuerdo ala circulor 003 del 2015 numeral 5 que hace criterio
de valoracion y sugiere conservacion permanente. decrefo
038 del 9 marzo del 2018
8 AUDITORIAS
8.3 Auditorias Intemas de Gestion 2 8 papel b3 culminado el fiempo de refencion tanto en archivo de
2 Plan de auditarias gestion como central .Se trasladan al archivo histérico ya que
- Orden de Auditoria consolidan la informacién que se convierten en fuente de
& Comunicaciones consulta para el estudio de la historia econdmica. social y
E Reghtro cudlavisusles y felograficss poliica del municipio.De acuerdo ala circular 003 del 2015
o Informe de auditoria numeral 5 aue hace criterio de valoracion y sugiere
conservacion permanente.
s Plan de Mejoramiento
B4 Auditorias Sistema de Gestién de Calidad 2 8 papel X Despues de culminar el iempo de custiodia ene le archivo
- Progroma de Auditoria de gestion como central Se traslodan al archivo histérico ya
. Plan de Auditoria que consolidan la informacién que se convierten en fuente
o Ordan de Audifoda de consulta para el estudio de la historia econdmica. social y
- fista de verificacion poiiica del Muriciplo.
- Informe de Auditoria
- Asesoria elaboracion plan de mejormiento intemo y
- Acla de Evalucion de Avance del plan de
mejoramiento
- Plan de Mejoramiento
- Cronograma de Evaluacion de Planes de
- Evaluacion al Plan de Mejoramiento
; Relacion de Auditorias
10 BOLETINES
10.2 Boletines Estadisticos 2 5 papel X Cumplido el tiempo de refencion en el archivo de gestion
L Boletin como en el archive central se procede a conservar la
'documentacion ya que consolidan la informacién que se
convierte en fuente de consulta.
28 DERECHOS DE PETICION 2 8 papel X Cumpl el tiempo de retencion en el archivo central se
- Solicitud de documentacion o informacion selecciona un porcentaje de los derechos de peticion de
- Repuesta al derecho de peticion interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la enfidad.
seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de
interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicalos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexval, colectivos de victimas,
colectivos de p en icion de idad.
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53 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
53.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 papel x transfieren el archivo central y posterior a ellos al archive
B Solicitud historico por ser una serie de conservacion lofal.leniendo en
L Infonme cuenta que son documenios con volores secundorios. De
M Anexos |acverdo ala circular 003 del 2015 numeral § que hace criterio|
de ion y sugiere ion p e,
53.7 Informes de gestion 2 k] papel X |Esta serie documental se conserva dos (2) afios en el Archivo
Solicilud de Gestion y se fransfiere al Archive Central donde
L Informe permanecerd por fres (3) ofios mas. luego se elimina ya que
Anaxos los informes se envian a la Oficina Asesora de Planeacién
Institucional como soporte del informe.
53.17 f de Seguimiento y Evaluacié 2 0 X X Por ser documentos que muestran actividades y politicas
- Informe administrativas se consfituyen en fuentes documeniales de
n 5‘_,&“ importancia histérica.
54.3 Inventarios documeniales de Archivo de Geslién 1 P B| X Bl inventario documental esta conformado por fodas las
- Inventario Documental Series y Subseries bajo responsabilidad direcia e incluyen los
por cada funcionaric o dela
dependencia por lo cual debe octualizarse y conservar
permanentermnente en Gesfidn,
54.4 Invendari ia o nial p i 1 papel X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
importancia para consulta de la documentacién fransferida
- Comunicacién ol Archivo Central,
&7 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 2 5 X X Se Selecciona una muestra del 3% de esta serie documental
por cada ofio de produccién documentol, teniendo en
- Solicitud cuenta la imporfancia de la quejo o reclamo y la implicacion
dentro de la historia de la gestién administrativa,
Respuesia
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CONSECUTIVO

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PAGINA: de

=

RETENCION SOPORTE

coniGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG. AC. P. E |CT.[M/D] 5.

74 PROCESOS DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 5 X

- Caracterizacion del proceso
- Inventario de productos y Servicios
- Normograma
- Listado Maestro de Documentos Internos
- Listado Maestro de Documentos Externos
- Listado Maestro de Registros
ié Identificacion analisis. valoracion de riesgos y sus confy
- Mapa de Riesgos yfo Mapa de Riesgos anficormupcion
- Ficha tecnicas de Indicadores
5 Manuales
- Planes
Protocolos
- Procedimientos
- Instructivos
- Formatos
- Control de Producto de salidas
- Matriz de salida
- Matriz de gestion del cambio
- Matriz de seguimiento a objelivos de calidad

- Soportes

icumplido el tiempo de retencion en el archive de gestion
.como en el central se fransfiere al archivo historico ya que
|constituyen valores imortantes ,historicos para la memoria
historica dela olcaldia .Reflejan el que hacer de la entidad y
se conslituye en porle de la memaoria histérica de la Alcaldia.

PLANES

Planes de Capacitacién 2 5

~ Encuesias

B to para detectar r .
capacitacion

- Tabulacion de la informacion

= Plan de Copacitacion

des de

Cronograma de Capacitaciones
& Citaciones
Listado de Asistencia
— Evaluacion de la efeclividad de la Capacitacion
Informe de Resultados

Cumplido el iempo de retencion el el archivo de gestion
'como archivo cenfral se procede ala eliminacion ya que la
informacion que confiene se consclida en los informes de
gestion y planes de accion de la respectiva dependencia.

CONVENCIONES

AG.=ARCHIVO DEGESTION ~ AC.= ARCHIVO CENTRAL ~ C.I.= CONSERVACIONTOTAL  M.= MICROFILMACION D= DIGITACION

P.=PAPEL EL= ELECTRONICO

S=SELECCION  E-= ELIMINACION

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA BUIZ

el Qia,dv\\\#xmﬂﬂz _

Secretario General

ORLANDO CHAVES BRAVO
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