< CUADROQOS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD - GOBERNACION DEL TOLIMA
i SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA - CONSOLIDADO GENERAL CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL TOLIMA
CODIGO SECCCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA 150
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1 | 3 Accion Constitucional "Accion de Tutela
6 ACTAS
6 19 Actas de comité directivo
6 33 Actas de comité de zonas de dificil acceso
6 38 Actas de comité de calidad educativa
6 74 Actas de Reunion
6 79 Actas de visita a instituciones educativas
6 92 Actas de revisidn por la direccion
7 ACUERDOS DE GESTION
21 CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES
21 11 Certificaciones de duplicado de diploma
21 12 Certificado creditos para ascenso en el escalafon piloto y escuela nueva
21 13 Certificacion de transcripcion de colegios cerradsos
21 19 Certificado de registro de diplomas
22 CIRCULARES
22 1 Circulares informativas
22 2 Circulares reglamentarias
26 CONCEPTOS
26 3 Conceptos Juridicos
32 DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
39 EVENTOS INSTITUCIONALES
45 INDICADORES
45 1 Indicadores de desarrollo nacional
45 2 indicadores de desempefio
45 3 Indicadores de impacto
45 4 Indicadores plan de desarrollo departamental
45 6 Indicadores de producto y resultado
46 INFORMES INSTITUCIONALES
46 13 linformes a organismos de control y vigilancia
46 20 informes de auditorias de calidad
46 31 Informes de gestion y resultados
46 47 Informes de rendicién de cuentas
46 52 Informes de visita a instituciones educativas
50 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO




50 3 Registro de comunicaciones oficiales

50 6 Registro de reparto de casos

50 9 Registro de Actos Administrativos

50 15 Tablas de Retencién Documental - TRD.

50 17 Registro de proyectos

50 18 Registro de contratos

51 INVENTARIOS

51 5 Inventarios Elementos Devolutivos de la Dependencia - cargos
51 6 Inventario documental de la dependencia

51 7 Inventario Transferencia Primaria

53 LICENCIAS

53 1 Licencias de funcionamiento de establecimiento educativos oficiales y privados
53 2 Licencias de funcionamiento de establecimientos para el trabajo y desarrollo humano
55 MANUALES INSTITUCIONALES

62 PLANES INSTITUCIONALES

62 4 Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano

62 6 Panes de Accién

62 8 Planes de asitencia tecnica

62 10 Plan Anual de Auditorria de Calidad

62 16 Planes de Creatividad, Innvaciéon y Mejoramiento Continuo
62 17 Planes de desarrollo

62 18 Plan Sectorial Educativo

62 21 Planes de Inversion

62 22 Planes de mejoramiento Institucional

62 29 Planes Indicativos

62 32 Planes operativos anuales de inspeccion y vigilancia educativa
62 38 Planes de visita de reconocimiento educativo

67 PRESUPUESTO

75 PROYECTOS INSTITUCIONALES

75 | 6 |Proyectos de Inversion

82 RESOLUCIONES

83 SOLICITUDES

83 | 14 |So|icitud de conciliacién prejudicial

85 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

85 1 SIG- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

85 2 SIG- Sistema Integrado de Gestion

85 3 SIG- Tramites Atencion al Ciudadano

85 4 SIG- Producto o servicio no conforme

85 5 SIG- Acciones Correctivas, preventivas y de mejora

85 6 Sistema de Gestidn Ambiental -SGA Implementacién




85 7 SIG- Procesos institucionales

85 8 Ssitema de Gestidn de Seguridad Salud Laboral

85 9 Sistema de Gestidn Seguridad de la Informacién - SGSI
86 SUPERVISIONES E INTERVENTORIAS DE CONTRATOS - CONVENIOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANC

6

6 8 Actas de comité de convivencia laboral

6 10 Actas de comité docentes amenazados

6 11 Actas de comité de capacitacién

6 14 Actas de comité de compras

6 24 Actas de comité parital de salus ocupacional

6 26 Acrta de comité regional de prestaciones sociales

6 61 Actas de entrega de elementos tecnologicos

6 70 Acta de pago de nomina

6 74 Actas de reunidn

6 92 Acta de comité tecnico de seguimiento a la contratacion
7 ACUERDOS DE GESTION

10 ASESORIAS TECNICAS

10 2 Asesorias tecnicas en sistetmas

12 AUTORIZACIONES Y PERMISOS

18 CARRERA ADMINISTRATIVA DOCENTE

18 1 Lista de elegibles Convocatorias CNSC

18 2 Ascensos - Escalafén

21 CONSTANCIA Y CERTIFICACIONES

21 5 Constancias de radicacidn en el sistema de atencién al ciudadano
21 10 Certificaciones autorizaciones autorizacion de retiro de cesantias parciales
21 15 Constancia de embargo y no embargo

21 16 Constancia de Pazy salvo

21 20 Constancias descuentos personal retirado

21 21 Constancias descuentos por embargos

21 23 Constancia haberes adeudados para el reconocimiento del mejor derecho
21 25 Constancia tiempo de servicio - laboral - sueldos

21 28 Certificaciones formato bono pensional

21 29 Constancia cursos de induccion

22

22 1 Circulares informativas

32 DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

34 HISTORIAS LABORALES

35

38 EVALUACIONES

38 1 Consolidado Evaluaciones de desempefio




40 EXPEDIENTES PENSIONALES

41 FACTURAS DE SERVICIONS PUBLICOS I.E.

43 HISTORIA DE EQUIPOS COMPUTO Y OFICINA

45 INDICADORES

45 2 Indicadores de desempefio

45 5 Indicadores de infraestructura educativa

46 INFORMES INSTITUCIONALES

46 13 Informe a organismos de contro y vigilancia
46 20 informes de auditorias de calidad

46 26 Informes de ejecucién presupuestal

46 31 Informes de gstion y resultados

46 52 Informes de visita a instituciones educativas
46 62 Informes presuluestales

46 73 Informes de viaticos y comisiones

50 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO

50 3 Registro de comunicaciones oficiales

50 7 Registros de Back up

50 8 Control firmas responsables

50 10 Consecutivos de comuniaciones oficiales

50 11 Registro de Atencidn Servicios Informaticos
50 13 Registro de entrega de elementos de proteccion personal y dotacién
50 14 Seguimiento de correspondencia y PQR

50 15 Tablas de Retencién Documental - TRD.

50 19 Registro pedido de almacen

50 28 Registro abandano de cargo

50 29 Registro salida de bienes

51 INVENTARIOS

51 1 Inventario bienes e inmuebles

51 2 Inventario bienes muebles

51 3 Inventario de Hardware y Comunicaciones
51 4 Inventarrio de infraestructura tecnologica de instituciones educativas
51 5 Inventario Elementos Devoluciones de la Dependencia - Cargo
51 6 Inventario documental de la dependencia
51 7 Inventario Transferencia Primaria

51 10 Inventario de eliminacién documental

53 LICENCIAS

53 5 Licencias Software

54 LIQUIDACIONES

54 1 Liquidaciones de incapacidades

54 2 Liquidaciones de prestaciones sociales

54 3 Liquidaciones de recobros

55

MANUALES INSITUCIONALES




56

NOMINAS

57 NOVEDADES DE PERSONAL

62 PLANES INSTITUCIONALES

62 1 Planes anuales de caja

62 2 Planes anuales de compras (ADQUISICIONES)
62 3 Planes anuales de inversién

62 4 Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano
62 6 Planes de acciéon

62 8 Planes de asistencia técnica

62 14 Plan estrategico de tecnologia informacion comuncionciones - TIC
62 17 Planes de desarrollo

62 22 Planes de mejoramiento Institucional

62 27 Plan de sistema de gestion de informacion SGI
62 29 Planes Indicativos

64 PLANTA DE PERSONAL

67 PRESUPUESTO

67 1 Presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversiones
67 2 Presupuesto de Instituciones Educativas

73 PROGRAMAS INSTITUCIONALES

73 3 Programas de bienestar social

73 4 Programas de capacitacion

75 PROYECTOS INSTITUCIONALES

75 6 Proyectos de inversion

75 30 Proyecto de mejoramiento infraestructura sector educativo dptal
80 REPORTES

80 1 Reportes a cajas de compensacion

80 2 Reportes al fondo nacional del ahorro

80 3 Reportes de accidentes laborales

80 4 Reportes de descuentos a cooperativas

80 5 Reportes de incosistencias en el sistema de atencidn al ciudadano
80 6 Reportes de nomina

80 7 Reportes de nomina

80 8 Reportes de nomina

80 9 Reportes horas extras

80 10 Reporte seguimiento informacion financiera

83 SOLICITUDES

83 11 Solicitudes de bienes y servicios

83 12 Solicitudes disminucion retencion en la fuente
83 15 Presupuestal RP

85 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

85 1 SIG - Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
85 2 Gestion




85 3 SIG - Tramites atencién al ciudadano
85 4 conforme
85 5 preventivas y de mejora
85 6 Sistema de Gestién Ambiental - SGA Implementacién
85 7
85 8 Sistema de Gestion de Seguridad Salud laboral
85 9 Sistema de Gestion Seguridad de la Informacion - SGSI
86 SUPERVISION E INTERVENTORIAS DE CONTRATOS - CONVENIOS
152 DIRECCION DE CULTURA
6 ACTAS
6 52 Actas de consejo departamental de cultura
6 54 Actas de consejo departamental patrimonio cultural
6 55 Actas de consejos de areas artisticas
6 57 Actas de consejos municipales de cultura
6 74 Actas de reunion
6 82 Actas diagnostico cultural visitas a municipios
7 ACUERDOS DE GESTION
22 CIRCULARES
22 | 1 Circulares informativas
28 CONVOCATORIAS EVENTOS CULTURALES
32 DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
45 INDICADORES
45 | 2 Indicadores de desempefio
46 INFORMES INSTITUCIONALES
46 13 Informes a organismos de control y vigilancia
46 20 Informes de auditorias de calidad
46 31 Informes de gestion y resultados
46 52 Informes de visita a instituciones educativas
46 55 Informes diagnostico cultural de municipios
46 66 Informes visitas técnicas bibliotecas municipales
50 INSTRUMENTOS DE CONTRO Y REGISTROS
50 3 Registro de Comunicaciones Oficiales
50 15 Tablas de Retencion Documental - TRD
51 INVENTARIOS
51 5 Inventarios Elementos Devolutivos de la Dependencia - Cargo
51 6 Inventarios Elementos Devolutivos de la Dependencia - Cargo
51 7 Inventario Transferencia Primaria
55 MANUALES INSITUCIONALES
61 PATRIMONIO CULTURAL DEPARTAMENTAL
61 1 Patrimonio Material
61 2 Patrimonio Inmaterial




61 3 Patrimonio Natural
62 PLANES INSTITUCIONALES
62 2 Planes anuales de compras (ADQUISICIONES)
62 3 Planes anuales de inversién
62 4 Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano
62 6 Planes de acciéon
62 8 Planes de asistencia técnica
62 17 Planes de desarrollo
62 22 Planes de mejoramiento Institucional
62 28 Planes estrategicos promotores culturales
62 29 Planes Indicativos
73 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
73 1 Programas de asesoria tecnica cultural
73 9 Programas de formacion artistica
75 PROYECTOS INSTITUCIONALES
75 4 Proyectos culturales
75 6 Proyectos de inversion
75 21 Proyectos radiales para nifios
85 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG
85 1 SIG - Modelo Integrado de planeacion y gestion
85 2 Gestion
85 3 SIG - Tramites atencidn al ciudadano
85 4 conforme
85 5 preventivas y de mejora
85 6 Sistema de Gestién Ambiental - SGA Implementacidn
85 7
85 8 Sistema de Gestion de Seguridad Salud laboral
85 9 Sistema de Gestion Seguridad de la Informacion - SGSI
86 SUPERVISION E INTERVENTORIAS DE CONTRATOS - CONVENIOS
153 DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD EDUCATIVA
6|ACTAS
6 74 Actas de reunion
6 85 Actas Comité Territorial de Capacitacion Docente
6 86 Actas Comité de Obras Escritas
6 92 Actas Comité Convivencia Escolar
6 92 Actas Comité Regional de Educacion Superior
6 92 Actas Comité Evaluador de Experiencias Significativas
7|ACUERDOS DE GESTION
21|CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES
22|CIRCULARES | 1 Circulares informativas
32|DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS




4

u

INDICADORES

45 2 Indicadores de desempefio

46|INFORMES INSTITUCIONALES

46 13 Informes a organismos de control y vigilancia

46 20 Informes de auditorias de calidad

46 31 Informes de gestion y resultados

46 52 Informes de visita a instituciones educativas

46 67 Informes pruebas SABER

46 77 Informes Perfil Educativo

46 78 Informes de uso y apropiacion de medios educativos
46 79 Informes de analisis de evaluacion de desempefio
46 86 Informes de analisis y uso de pruebas externas
46 87 Informes de evalucion institucional
50[{INSTRUMENTOS DE CONTRO Y REGISTROS

50 3 Registro de Comunicaciones Oficiales

50 15 Tablas de Retencion Documental - TRD
51|INVENTARIOS

51 5 Inventarios Elementos Devolutivos de la Dependencia - Cargo
51 6 Inventario Documental de la Dependencia

51 7 Inventario Transferencia Primaria

55|MANUALES INSITUCIONALES

62|PLANES INSTITUCIONALES

62 2 Planes anuales de compras (ADQUISICIONES)

62 3 Planes anuales de inversién

62 4 Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano

62 6 Planes de accidon

62 8 Planes de accidon

62 17 Planes de desarrollo

62 22 Planes de mejoramiento Institucional

62 23 Plan de Apoyo al mejoramiento - PAM

62 29 Planes Indicativos

62 36 Plan Territorial de Formacion y Capacitacion Docentes
62 37 Plan Nacional de Lectura y Escritura - PNLE
73|PROGRAMAS INSTITUCIONALES

73 10 Programas de investigacion

73 26 Programa bilinguismo

73 27 Programa todos aprendemos

73 28 8 Programas de articulacion (SENA, SERES, CRE, Ciencia y Tecnologia)
73 30 Programa dia E (Excelencia)

75|5 PROYECTOS INSTITUCIONALES

75 6 Proyectos de inversion

75 12 Proyectos Educativos Institucionales - PEI




84|SISTEMA DE INTEGRADO DE LA GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA - SIGCE
85|SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG
85 1 SIG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
85 2 Gestién
85 3 SIG - Tramites atencién al ciudadano
85 4 conforme
85 5 preventivas y de mejora
85 6 Sistema de Gestién Ambiental - SGA Implementacién
85 7
85 8 Sistema de Gestion de Seguridad Salud laboral
85 9 Sistema de Gestion Seguridad de la Informacion - SGSI
86|SUPERVISION E INTERVENTORIAS DE CONTRATOS - CONVENIOS
154 DIRECCION DE COBERTURA EDUCATIVA
6 ACTAS
6 13 Actas de comité de cobertura educativa
6 74 Actas de reunion
7 ACUERDOS DE GESTION
21 CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES
21 3 Constancias de existencia y caracter de establecimientos educativos
22 CIRCULARES
22 1 Circulares informativas
32 DERECHOS DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
36 ESTADISITICAS
36 3 Estadisticas de informacion educativa
45 INDICADORES
45 2 Indicadores de desempefio
46 INFORMES INSTITUCIONALES
46 13 Informes a organismos de control y vigilancia
46 20 Informes de auditorias de calidad
46 21 Informes de gestion de cobertura educativa
46 23 Informes de desercidn escolar
46 31 Informes de gestion y resultados
46 43 Informes de permanencia escolar
46 52 Informes de visita a instituciones educativas
46 70 Informes transporte Escolar
46 71 Informes alimentacion Escolar
46 75 Informes proyeccion de cupos
50 INSTRUMENTOS DE CONTRO Y REGISTROS
50 3|Registro de Comunicaciones Oficiales
50 15|Tablas de Retencion Documental - TRD
51 INVENTARIOS




51 5[Inventarios Elementos Devolutivos de la Dependencia - Cargo
51 6|Inventario Documental de la Dependencia

51 7|Inventario Transferencia Primaria

55 MANUALES INSITUCIONALES

62 PLANES INSTITUCIONALES

62 2 Planes anuales de compras (ADQUISICIONES)

62 3 Planes anuales de inversién

62 4 Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano
62 6 Planes de acciéon

62 8 Planes de asistencia técnica

62 22 Planes de mejoramiento Institucional

62 29 Planes Indicativos

73 3 PROGRAMAS INSTITUCIONALES

73 18 Programas Inversion Sector Solidario

73 29 Programa de Jornada Unica

73 31 Programas de Transporte y Alimentacion Escolar
73 32 Programas de Alfabetizacion

73 33 Programas Validacion por ciclos

75 PROYECTOS INSTITUCIONALES

75 5 Proyectos de educacién rural

75 6 Proyectos de inversion

75 27 Proyecto de Jornadas Complementarios

75 31 Proyecto transversales

85 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

85 1 SIG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
85 2 Gestion

85 3 SIG - Tramites atencidn al ciudadano

85 4 conforme

85 5 preventivas y de mejora

85 6 Sistema de Gestién Ambiental - SGA Implementacidn
85 7

85 8 Sistema de Gestion de Seguridad Salud laboral
85 9 Sistema de Gestion Seguridad de la Informacion - SGSI
86 SUPERVISION E INTERVENTORIAS DE CONTRATOS - CONVENIOS
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