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Luego de! analisis de los documentos con miembros de la Direccion de Talento
Humana y del grupe de Gestion Documental, estos documentos se conservaran
gracias a la informacion sobre el seguimiento y decisiones tormadas con respecto a
riesges laborales, enfermedad profesional, historia clinica ocupacional y los planes y
programas reahzados en la entidad sobre medicina preventiva y del trabajo, higiene y
segundad en el frabajo Este procedimiento se hara teniendo en cuenta los articulos
10, 24 y el capitulo VIl {Conservacion de Documentos) del Acuerdo 042 de 1994
"Reglamento General de Archivos”, el Acuerdo 048 de 2000 “Por &l cual se desarrofia
el articuio 59 del capstulo 7 -conservacion de documentos-, del regiamento general de
archives sobre conservacion preventiva, consenvacion y restaurasion documental”
para la postericr utiizacion de medios tecnologicos para su preservacion comc lo
indica el articuic 56 del Acuerdo 042 de 1984

6 CERTIFICACIONES ¥ CONSTANCIAS

62 Certfficaciones Laborales

20

De acuerde a lo antencr se procedera a aphcar los procesos de eliminacion
decumental establecidos para este fin, toda vez que los documentos neo poseen
valores secundarios y/e para fa investigacion y la informacion contenida en esta
subsere se encuentra consolidada en las diferentes senes documentales de cada
dependencia y/o proceso responsabie y en os Sistemas de Informacion de ia entidad
Por tal molvo una vez agotados los valores pnmarios de |a serie se procedera a su
eliminacion, en concordancia con la Ley 1474 de 2011 prescnpoion accion
disciplinana, y siguiende los protocolos establecidos por e! Archivo de Bogota para
ello y en concordancia con la Ley 584 del 2000 y el Acuerdo 004 de 2013 del AGN
"Por &f cual se reglamentan parcialmente fos decretos 2578 y 2608 de 2012 ¥ se
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
impiementacion de las TRD y ias TVD"

15 DOTACIONES

151 Dotaciones al Personal Administrativo y
Docente

20

Estos documentos se les aplicara los procesos de eliminacion documental
establecidos para este fin, toda vez que Jos documentos no poseen valores
secundanos ywo para la inveshgacion y 1a mformacion contenida en esta subsene se
encuentra regisirada en los informes de nventaros, en los inventarios generales de
aimacen, en los libros contables en las cuentas de almacen y propiedad planta y
equipe, tambien se encuentran consolidados en [os estados financieros y en los
informes financieros La eliminacion se hara tenendo en cuenta ef articulo 3 de la ley
584 de 2000 "Por med:o de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposictones”, articulos 18, 25, 26 27 del Acuerdo 007 de 1994 "Reglamento
General de Archivos”, articule 3 del Acuerde 06 de 1896 "Por el cual se crea el comite
evaiuador de Decumentos del Archivo General de la Nacion”
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PERIODO 5 FECHA SECRETARIADE EDUCACION
VIGENCIA (11/06/1998-23/10/2001} 25 [ 10] 2019
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION DISPDSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CT E S
21 EVALUACIONES
211 Evaiuacion de Desempefio 80 x Estos documentos se eliminaran temendo en cuenta el articulo 3 de la ley 584 de 2000
"Por medio de la cual se dicta fa Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones , 10s articulos 18, 29, 26 27 del Acuerdo 607 de 1994 Reglameniy
General de Archivos”, arhiculo 3 del Acuerdo 06 de 1996 "Por e cual se crea el comité
evaluador de Documenios del Archivo General de la Nacion” La secretana guardard
una copia en £l med:o tecnoidgico que tenga en su momento de acuerdo a io
estipulado en & decreto 2609 de 2012 (articuio 6, componentes de Ia politica de
gestion documental y de la conservacion a largo plazo de los documentos, arbicuio 22,
aspectos que se deben considerar para |a adecuada gestion de ips documentos
electronicos), y en ia ley 594 de 2000 (articulo 19, soporte documental)
24 HISTORIAS LABORALES 80 X |Ei tempo de retencion de estos documentos en ei archivo centrai sera de ochenta (80)

anos tempo en el cual estos documentos son susceplible de consulta por €} propo ex
funcionano o sus herederos De esta manera las historas laborales se converten en
el el tesbmonio de los derechos adquindos por e ex funcionanio por su tiempo de
trabajo Luego del tempo de retencion en el archivo central esta documentacion se
seleccionara cada veinte (20) aos de aquelias histonias laboraies que hayan cumplido
en prmer lugar fodos sus valores administrativos y pnmarios Sobre estas historias se
seleccionaran por niveles Jerarquicos de los empleos un numero determinado de
histonas !aboraies que cumplan en su lotakdad con ia documenacion que debe
contener una histona laboral, es decwr aqueiias que sean las mas compietas en su
composicion documentai respondiendo a los siguientes niveles

Nivei Directivo {Secretarios dei Despacho y Directores) deben ser transferidas en su
totalidad, por ser de caracter histonco y fuente para la construccion de hisionas de
wvida biografias e historia de la administracidn en generai, ademas en el fapso de
tempo establecido no se producen muchas de estas histonas y tampoco son extensas
en su contenido, pero que recogen informacion muy valiosa para la investigacién

Nivel profesional se deben de seleccionar entre anco (5) a sess {6) histonias laborales,
las cuaies sean las mas completas de la entidad en lo que respecta a su composiibn
documental como histarias fabarales

Nivel Tecnico se deben de seleccionar entre cuatro (4) a cinco (5) histonias laborales,
las cuales sean las mas completas de la entidad en io que respecta a su composicion
documental como historias laborales Pero la entidad la conservara en el medio
fecnologico que disponga en su momento, 10 cual se hara acogendo las normas y
leyes de archivo  Ley 594 de 2000, en sus articulos 46,46 y 49, el Acuerdo 07 de 1994
ensus articulos 24, 44 58 y 60, y el Codigo Sustantivo de Trabajo
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LIQUIDACION A FONDOS DE SEGURIDAD

SOCIAL Y PARAFISCALES

80

X

Estos documentos son susceptibles de consuita por el propio ex funcionano o sus
heredercs De esta manera, los apories a seguridad social y parafiscaies se convierten
en e testmonip de ios derechos adquindos por el ex funcionarne por su tiermpo de
trabajp Luego dei tiempe de refencion en ei archive ceniral, esta documentacion se
eltminara paro la entidad la conservara en el medio tecnelogico gue disponga en su
momento,temendp en cuenta que ia informacicon es scporte probatorio del
reconocimiento de ios derechos salanales y de los docentes, en concordancta con el
Decreto 330 de 2008, Ia Ley General de Educacion (Ley 115 de 1984}, ia Ley 715 de
2001, Decreto 1278 de 2002, Ley 734 de 2002, Art 3, Ley 510 de 2000, art 9, Ley
1437 de 2011 art 52, Ley 599 de 2000 Art 83, Ley 1437 de 20711 Art 138 io cual se
hara acogiendo as nofmas y leves de archive  Ley 594 de 2000, en sus articulos
46,48 y 49, el Acuerdo 07 de 1994 en sus arliculos 24, 44, 59y 60, y el Codigo
Sustantivo de Trabaje

34

MANUALES

341

Manuales de Funcicnes y Requisitos de

Cargos

20

La subsere documental se seiecaionara, toda vez que los documentos poseen vaiores
secundarios y para la investigacion y son evidencia de ia definicion de la planta de
personal ¥ ia estruciuracien de cargos y funciones defimidos para ia Secretana de
Educacion dei Distrite, para el cumplmiento de sumision  La muestra sera ascogida
sobre ia ultima version de estos manuales cada dos afies Este procedimiente se hara
temende en cuenta los articuics 10, 24 y el capituic Vi (Conservacion de Documentos)
dei Acuerdo 007 de 1894 "Reglamento General de Archivos”, el Acuerde 048 de

2000 "Por el cual se desarrolla ei articulo 59 dei capitulo 7 -conservacion de
documentos-, del reglamente general de archives sebre conservacion preventiva,
conservacien y restauracion documental” para la postenor utizacion de medios
tecnolagicos para su preservacion come lo indica ef arbeule 56 de! Acuerdo 007 de
1884 E!l bempe de retencion de estos documentos en ef archive central, estos
documentos son susceptibles de consulta
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38 NOMINAS

361 Nomna Persenal Administrativo

80

X

Estos documentos se seleccionaran temendo en cuenta que su informacion aporta al
desarrolle de investigacibnes en ciencias sociales, después de cumplirse su ttempo de
retencion en el archivo central de la SED 1a seleccion se hara teniendo en cuenta el
escojer un gemplar de nomina sobre cada afc existente dentro del fondo documental
teniendo en cuenta el articulo 3 de la ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivbs y se dictan otras disposiciones”, el Plan de Contabiidad
Publica, numeral 92 4" La conservacion de los seportes, comprobantes y libros de
contabilidad puede efectuarse, a eleccidn de! representante legal, en pape! o cualquier
otro medio técnico, magneético ¢ ¢lectrdnico, que garantice su reproduceion exacta” |
articulos 18, 25, 26 27 del Acuerdo 007 de 1884 “Reglamento General de Archivos”,
articuio 3 dei Acuerdo 08 de 1896 "Por el cual se crea ei comite evaluador de
Documentos del Archive General de Ja Nacion” Ei tempo de retencion de estos
documentos en ef archivo centra!l sera de cchenta {80) afios, tempo en el cuai estos
documentos son susceptibies de consulta

41 PLANES

4186 Pianes de induccion, Reinduccdn y
Capacitacion

20

La subserie documentai se conservara totaimente, toda vez que los documentes
poseen valores secundarnios y para la mvestgacién y son testmonio de las acciones
impiementadas para la aphcacion de las poliicas nacionaies de eficiencia y eficacia de
la administracion publica a traves de ia unificacidn de critenos de los trabajadores que
la conforman, en el marcp dei Sistema Nacional de Capacitacion, en concordancia con
el Decreto 1567 de 1988 Este procedimiento se hara tenendo en cuenta los articulos
10 24y el capituio Vi (Conservacion de Documentos) del Acuerdo 042 de 1994
"Reglamento General de Archivos” el Acuerdo 048 de 2000 "Por el cual se desarrolla
¢} articulo 59 dei Capituio 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de
archivos sobre conservacidn preventiva, conservacion y restauracion documental”
para la postenor utihzacion de medios tecnologicos para su preservacion come o
indica el articulo 56 dei Acuerdo 042 de 1994

45 PROGRAMAS

458 Programas de Saiud Ocupacional

y

La subsene no bfrece posibiidades para la investigacion, ya que ia mayoria de sus
documentos son de tipo admimstrativo tales como ias comunicaciones de divuigacion
o los histados de asistencia a ias capacitaciones ademads, estos programas son
suscephbies de ser modificados anualmente Por las razones expuestias
antenormente, iuego de cumplirse su tempo de retencion en el archwo central de ja
SED de 5 afos ia Documentacion se eliminara La eirinacién se hara teniendo en
cuenta ei articuio 3 de la ley 594 de 2000 "Por medio de ia cuai se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”, articuios 18, 25, 26 27 del Acuerdo 007
de 1894 "Regiamento General de Archives”, articulo 3 del Acuerdo 06 de 1986 "Por g
cual se crea ei comité evaivador de Documentes del Archivo General de la Nacidn” Ei
tiempo de retencién de estos documentos en ef archwvo central sera de cinco (5} afios,
fiempo en el cuai estos documentos son susceptbles de consuita
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Programas de Prevencion y Ememgencia

La subsene no ofrece posibilidades para la investigacion, ya que la mayocrna de sus
documentos son de tipo adminisirativo, tales como las comunicaciones de divuigacion
o los Iistados de asistencia a las capacitaciones por parte de ips brigadistas Ademas
& resultado de la realizacion de los simulacros de emergencia queda consignado en el
informe de miilgacion de nesgo general de la entidad Por las razones expuestas
anteriormente, luego de cumplirse su tiempo de retencion en el archivo central de la
SED de 5 afios fa Documentacion se elimimara La ehmmacipn se hara teniendc en
cuenta el articuip 3 de la ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta ia Ley General
de Archivos y se dictan olras dispesiciones”, aticules 18, 25, 26 27 dei Acuerdo 007
de 1994 "Regiamento General de Archivos®, aticuio 3 dei Acuerdp 06 de 1996 "Por el
cual se crea el comite evaluador de Decumentos dei Archive General de ia Nacion”

46

PRDYECTOS

456 3

Perspnal

Proyectos de Modificacipn a la Planta de

20

Se procedera a seieccipnar [0s documentos mas representatives para la SED, toda
vez que ia subsere ppsee valores para ia nvestigacton, adicionalmente la mformacion
contenida es evidencia de i0s penodos y htempos laborales de los funcionarios
Docentes de ia SED y posee una refacicn directa con las Historias Laborales Del
mismo modo, de acuerdo a Codigo Sustantivo del Traba)o, gue sefaia en el articule
39 el valer probatonio que tiene &l contrato de trabajo, en el articulo 42 la centificacion
del contrato, en el articulo 151 tas autorizacicnes especiales por escrto y
264, donde se especifica que se deben conservar en sus,

Subsecretana de Geston institusional ALVARO FERNANDO GUZMAN LUCERD

Director de Servicios Administrativos £ [ECER VANEGAS MURCIA
(Responsable Gestion Documental)
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