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SECRETARIA DE EDUCACION

ediso

SERIES, SUBSERIES YI0 ASUNTOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

GT

[

S

PROCEDIMIENTO

2

ACTAS

25

Actas Comnte de Contratacion

20

X

La subserie documental se conservara totalmente loda vez que los documentos dan testtmome det
cumplimienta de las pohticas distrtales para ta administracian transpargnte de 10s recursos y ia
inversion de 1os mismos ¥ por consigwente asegurar e funcionamiento y cumpiimiento misional de 1a
Secretana de Educacian Este procadimiento se hara terisnds en cuenta 1os arficuios 10 24 y et
capituio VI {Conservacion de Documentos) del Acuerdo 042 de 1994 "Reglamento General de
Archivos el Acuerdo 048 de 2000"Por ef cual se desarrota &l articute 59 de capstule 7 -conservacion
de documentos- dei reglamenta generai de archivos sobre conservacidn preverhva conservacion y
restauragidn documental” para 1a postenor uttizacion ge medios tecnoiogicos para Su preservacion
como io ndica el ariculo 56 det Acuerdo 042 de 1994

ADJUDICATARIOS DE VIVIENDA

30

A estos documnentos se les hara una seleccidn cualiativa teniendo en cuenta los cntenos
antenormente expuesto (es decir aguella informacion conterida en ios proceses Judiciales) La
documentacidn estara en el archivo central de la SED por 30 afos que es ef tempo de amorhzacion
de los pagos de creditos de vivienda Esta seleccion se hara temendo en cuenta el Instructive de
Valoracion Dacymental del Archivo de Bogota en tas paginas 26 y 27, referente a fa seleccidn
cualtativa o selectiva

ANTEPROYECTD DE PRESUPUESTD

20

La sere documental anleproyecta de presupuzsto no ofrece posibihidades para la investigacion
puesto que ta informacion es consohdada poria Secretaria de Hacienda y plasmada en gi proyecto de
presupuesto el cual es wnpreso ¥ pubicado en medio fisico y digdai donde se denota por cada uno
de fos sectores y entidades de ta administracion los consolidados de los ante proyectos elaborados
por cada una de ellas Ademas esta Informacitn es susceptible de cambios af momento de su
aprobacdn por el Conceo de ta Ciudad cuando esto sucede la misma Secrelana de Hacienda vuelve
a publicar el presupuesto para la siguiente vigenaia con las cormecciones hechas en el proceso de su
aprobacidn Una vez la doCumentacion pierda todos sus valores primaros se puede proceder a su
elminadidn siguiendo los protecolos estabieaidos por el Archivo de Bogota para elic y en
concordancia con ta Ley 584 dei 2000 y ei Acuerdo 004 de 2013 del AGN "Por el cual se regiamentan
parciaimente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para fa efaboracidn
presentacidn evaluacion aprobacion e impiementacton de las TRD y ias TVD

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

81

Comprobantzs de Movimiento Diano

20

La sene no posee valores para iz investigacion pues la informacion consignada dentra de alios es
consolidada dentro de los aplicativos destinados para el manejo de los recursos financiers de las
entdades Ademas dentro de ios informes presentados por as areas de presupuesto, al ceme de ia
vigencia fiscal y contabikdad al igual que &n ios hbros de balance mayor $@ gncugntra esta
nformacion consolidada en comunto con todas las operdciones realizadas de acverds a lo descnto
en g Plan de Contadurla Pubhca en su ultma actualizacidn 2014 en numerat 9 2 4 establece "El
termina de conservacidn de los soportes comprobantes y libros de contabilidad es de diez {10) afios
contados a partr del 31 de diciembre del pariodo contable al cual correspenda el soports
comprabante y ibro de contabilidad sin perjuicio 48 jas nomas especificas de conservacion
documental que sefalen as autoridades competentes' de acuerdo a estas razone una vez la
documentacidn pierda sus vaiores pnmarios de 10 afios se puede proceder a sy eliminacon,
despues de haber sido microfimadas o conservados en un megio que garantica su reproduccion
exdcta en concordancia con lo estipulado en el Plan de Contabiidad Publica, numera!l 924 " La
conservacion de os soportes comprobantes y libros de contabiidad puede efectuarse a eleccion del
representante legal en papel s cualquier otre medio tecnico, magnético ¢ electronico que garantice
sk reproduccidn exacta” La eiminacion se hara tsmendo en cuenta el articulo 3 de la ley 584 de 2000

Par medio de la cual se dicta 1a Ley Genera! de Archivos y se dictan otras disposiciones los
articutos 18 25 26 27 dei Acuerdo 007 de 1994 Reglamento Genera! de Archivos® articulo 3 de!
Acuerdo 06 de 1996 Peor e cual se crea & comite evaluador de Documentos el Archive Generat de
12 Nacon
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CcT

E

10

CONCILIACIDNES

101

Conaliaciones Bancanas

20

3

La seng ng posee vaiores para la INvestigacion, pues la mformacidn consignada dentro de ellos es
conseclidada dentro de los aplicativos destinados para ei manejo de los recursos financiero de las
entidades Ademas dentro de los informes prasentados por las 4reas de presupuesto ai ciarre de la
vigencia fiscal y contabiidad al gual que en los libros de balance mayor se encuentra esta
informac:6n consolidada en conjunto con todas ias operaciones reaizadas de geuerdo a lo descrito
en le Plan de Contadunia Publica en su uluma actuakzacion 2014 en numeral 9 2 4 establece Ef
terming de conservacién de los spportes comprobantes y kbros de contabikdad es de diez (10) anos
contados a partir del 31 de dicembre del periodo contable al cual corresponda el soporte
comprobante y ibro de contabiidad sin perjuicio de las normas especificas de conservacon
documental que sefialen las auleridades competentss” de acuerdo a eslas razone, una vezia
documentacion prerda sus valores pnmanos de s¢ puede proceder a su esminacion después de
haber sido micrefiimades o conservados en un medio gue garantice su reproduccion exacta en
concordancia con ko esbipuladgo en el Plan de Contabiidad Publica numeral 924 La conservacién
de los soportes comprobantes y hbros de contabibidad puede efectuarse a eleccidn del representante
legal, en papet p cuaiquier otro medio técnico magnélico 0 electrdnico, que garankics SU reproguccdn
exacta" y siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota

11

CONTRATOS

12

Contratos de Amendamienta

113

Conlratos de Comodato

114

Contratgs de Compraventa

1186

Contratos de Consultong

17

Contratos de interventoria

18

Contraios de Obra

19

Contratos de Prestacion de Servicios

1110

Conlratos de Suministros

20

Lz informacién contenida en tos documentos que conforman esta sene v tenendo en cuenta ias
normas legales en matena de contratzcion estatal como ia Ley 80 de 1993 sus decretos
reglamentanos y las normas sancionatoras se dispuso gue estos documentos tengan un periodo ge
retencién primario en ef archivo central, después de ios cuaies 5o harad una selecion cuahtativa de 1a
serie documental Contratos para ser conservados de acuerdo a la informacién sobre los proyectes de
educacon Distntal y de desarrolio y cobertura educativa objeto sea [a construceidn y/o amplacdn de
ios bienes inmueébles a cargo de 1a Secretana de Educacion del Distrito con 105 cuales s@ garantiza el
acceso y la permanencia de i0s mitos, niias y jbveres en el sistema educative y el derecho
fundamental a ia educacion, en concordancia con el Decreto 330 de 2008 el Plan Sectoral de
Educacién, 13 Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), fa Ley 715 de 2001 Ademas de
aqueilos que reflejen los procesos misionales de {a entdad (en lo referente a 1a planeacién y
ejecucion de ios proyectos educatives) Este ejercicio se hara acogendo 1as leyes y normas de
archiwg  Acuerdo 07 de 1994 articuios 24 Decreto 2609 de 2012 en su articuio 9 lterai f) Ley 80 de
1993 Ley 1437 de 2011 Ley 1564 de 2012 Decreto 1510 de 2013 Cédigo de Comercio y el Codigo
Penal

CONVENIOS

20

La informacién contemida en 105 dogcumentos que conforman esta sere y teniendo en cuenta 135
normas iegales en matena de contratacion estatal como la Ley 80 de 1993, sus decretos
reglamentarnios ¥ las normas sancionatonas y atenciendo lo dispuesto por 1a Circular 046 de 2004 dei
Archivo de Bogota y fa Directiva 034 de 2007 de 1a Secretaria Ganeral de la Aicaidia Mayor de
8ogota se procedera a seleccionar aguelios Conventos cuyo objeto evidencie el cumphmiento de la
mision de 13 entdad especiaimente (3 de promover la oferta educativa en la ciudad garantzar el
acceso y {a permanencia de lgs nifios nifias y jdvenas en el sistema educative ¥ e mejoramiento de
{g cakdad de la educacion También se seleccionaran aqueiios convenios que por su cuanta yu
objeto sean representativoa para fa SED
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA SECRETARIA DE EDUCACION

ALCAL DA MAYOR
UNIDAD AOMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE BOGGOTA DG

PERICOO 3 FECHA SECRETARIA DE ECUCACION
VIGENCIA PERIODO 3 (091241972 - 25/12/1985) [10]

CODIGG SERIES, SUBSERIES YIO ASUNTDS RETENCION G:i&POSICIGN FNAL PROCEDIMIENTC:

£ S
13 CORRESPORDENCIA 20 X Una vez cumplido el trempa de retencidn en el archivo central, esta documentacion se seleccionara
teniendo en cuenta criterias cualitativos relacionadps con la correspondencia que tenga informacion
relacionada con relaciones intennsttucionales, grupos de trabajo intemos reuniones extraordinanas
ajustes de procedimientos documentos instiucionales ya que estas comunicaciones por confener y
reflejar gran parte de ios procesos rmisionales ¥ Jundices de la enttdad  cornplemsntan el patrimonio
histonico de ia ciudad Estando de acuerdo a jo contemnplado en la normatividad archivistica Lay 594
de 2000 ensus articulos 46 48y 49 el Acuerdo 07 de 1994 en sus articulos 24,43 59 y 60, Decreto
1515 de 2013

14 CUENTAS FENECIDAS 20 X Ei asunto Cuantas Fenecidas no posee valores para ja investigacion pues la mformacion cansignada
dentro de eilos es consaidada dentro de los aplicativos deshnados para el manejo de s recursos
financiera de las entidades Ademas dentro de los informes presentados por las dreas de
presupuesto af Giefre de la wgencia fiscal y contabiidad ai igual que en los libros de balance mayor
se encuentra esta informacion consoiidada en conunto con todas las operagionas realizadas de
acuerdo a lo descnto en el Plan de Contaduria Pubkica en su ulttma actualizacian 2014 en en numeral
92 4 establece "Ei termino de conservacion de los soportes comprobantes y hbros de contabiidad es
de diez (10) afios, contados a partir de! 31 de diciembre del periodo contable al Gual comresponda of
soporte comprabante y hbro de contabidad sin perjuicio de las normas espacificas de conservacion
documental que sefialen ias autondades competentes” de acuerds a estas razone Una vezla
documentacion prerda sus valores primanos de 10 afios se puede proceder a su eliminacion
despugs de haber side microfilmados o conservados en un medio que garantice su reproduceion
exacta en cancordancia ¢on lo estipulade en el Plan de Contabilidad Publica, numeral 924 La
canservasidn de 1os soportes comprobantes y libros de contabiidad pueds efectuarse, a eleccion del
representants lagal, en papel o cuaiguier atra medte tenice magnetica ¢ electronico gue garantice
su reproducaidn exacta” v sigutendo los protocolos establecidos por e Archivo de Bogota

15 DOTACIONES
151 Dotaciones af Personal Administrativo y 20 X Estos documentos se les apiicara los procesos de eliminacion documental establecidas para este fin
Docente toda vez gue los documentos no poseen valores secundanos y/o para la nvestigacion ¥ [a
informacién contenida en esta subserie se encuentra registrada en los infermes de mventancs en los
nventanos generales de almacen, en los ibros contables en las cuentas de almacen y propiedad
plantay quipd tambizn se encusntran consolidados en jos estados financieres y en los informes
financieros La eliminacidn se hara temenda en cuenta el articuls 3 de la ley 594 de 2000 "Por medio
de fa cual se dicta la Lay General de Archivos y se dictan otras disposiciones” articulos 18 25, 26 27
del Acuerdo 007 de 1894 ' Reglamento General de Archivos”, articulo 3 del Acuerdo 08 de 1998 "Por
el cual ss crea el comite evaluader de Documentos del Archive General de fa Nacion”

152 Dotacones Establecmentes Educatvos 20 X Estos documentos se les aplicara los procesos de ebminacton documental establecidos para este fin
toda vez qué fos documentos no poseen valores secundanos wlo para la investigacien v la
informacion contenida en esta subsene se encuentra registrada en los informes de inventanos, en fos
Inventanos generales de almacen, en tos libros contables en las cuentas de almacén y propredad
planta y equipo también se ancuentran consoldados en los estados finangieros y an los informes
financieros La eliminagion se hara teniendo en cuenta el amicuio 3 de ja ley 594 de 2000 "Por medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposicionas”, articulos 18 25 2827
del Acuerds 007 de 1894 "Reglamenta General de Archives", articulo 3 del Acuerda 05 de 1986 "Por
/ el cual se crea ef comité evaluador de Documentos del Archivo General de fa Nacion”

CT Conservacion Total
E Enrmunacion
MT Medio Tecnologica
5 Seleccion
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TABLA DE VALORACGION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA SECRETARIA DE EDUCACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA A nThaoR
PERIODO 3 SECRETARIA DE EDUCACION
VIGENCIA PERIODO 3 (09/12/1972 - 25/12/1995) m
conIGD SERIES, SUBSERIES YI0 ASUNTOS RETENCION DISPOSICION FINAL PRACEDIMIENTO
CT E 5
23 GESTION DE PAGOS
231 Ordenes de Pago 20 X Estos documentos se eliminaran debido a que I informacidn en ellos se consohda an los informes de
final de ano de contatulidad, ademas que tenen relacion con 1a sene contrates iuego de cumplirse su
tiempo de retencion en & archivo central de ia SED, sa uthzarén los medios tacnoldgicos con que
cuente ia entidad para que conserve copias de 105 mismds La ehminacién se hard teniendo en
cuenta el arhculo 3 de 1a ley 524 de 2000 "Por medio de ia cual se dicta ia Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones” el Plan de Contabihdad Publica numeral 9 24 L3 conservacién de
les soportes comprobantes y ibros de confabilidad puede efectuarse a eleccion del representante
iegal en papei o cuaiquier otro medio técnico magnético o electronico que garantice su reproducaion
exacta articuios 18 25 26 27 del Acuerdo 007 de 1934 "Reglamento General de Archives ' articuio
3 del Acuerdo (05 de 1998 "Por ef cual $@ crea el comite evaluador de Documentos del Archivo
General da la Nacion'

27 HISTOR!AS DE VEHICULDS 20 X La sere Histora del Vahlculo es el registro que lleva a caba para {a admimistracidn y mantenmiento
de fas vehiculos con el fin de mantener en las mejores condiciones el parque autemotor Una vez
cumpla su tiempa de retencidn de 20 afios en el archivo central se procederd a su eiminagion
siguiendo (as formahdades establecidas por el archive de la Secretana de Educacién  Acuerdo 07 de
1994 en sus arhculos 25 26 y 27 enel Decreto 2609 de 2012 en su articulo 8 Neral f) v h) 16 hteral
biyc)

24 HISTOR!IAS LABORALES 50 X E! tempo de retencidn de estos documentas en el archwvo central sera de ochenta (80) afos tempo

en ef cua! estos documentos son susceptble de consulta por el prapic ex funcionano ¢ sus
heraderos De esta manera |as historias laborales se convierten en el el testimonio de 10s derechos
adguindas por el ex funcionano por su tempo de trabajo Luego del iempo de retencidn en &l archivo
central esta documentacion se seleccionara cada vente (20) anps de aguelias histonas laborates
que hayan curphdo en pnmer lugar todos sus valeres administratives y pnmanos Sobre estas
histonas se seleccionardn par niveles jararguicos de los empleos un numero determinado de histonas
labarales que cumplan en su totalidad con la decumentacion que debe contener una histanz laboral
es decir aguellas que sean las mas completas en su composicion documental respondiendo a {os
siguientes niveles

Nivel Directivo (Secretarios ded Despachb y Directores) deben ser transfendas en su totaidad por ser
de cardcter histonce v fuente para la construccidn de histonas de vida biograflas e histona de la
admmstracién en genera! ademdas en el lapso de tempe establecido no se preducen muchas de
estas historas y tempoco sen extensas en su contendo pero que recogen informacion muy valosa
para |a mveshgacion

Nwvel profesional se deben de seleccionar entre cinco {5) a seis (6) histonas laborales las cuales
sean las mas completas de la entdad en lo que respecta a su composioion documental come
histanas laborales

Nivei Técnico se deben de seleccionar entre cuatro (4) a cinco {3) histonas [aborales 1as Guales sean
jas mas completas de |a entdad en lo gue respecta a su composicion documental como histonas
faborales Pero a entidad la conservarg en el medic lecnologico que disponga en su momento 16
cual se hard acogiendo las normas y leves de archivo  Ley 594 de 2000 en sus articulos 46 48 y 48,
&l Acyerdo 07 de 1994 en sus articulos 24 44, 59 y BC, y ei Cadige Sustantivo de Trabajo
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&
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DISPOSIEIGH FiNAL

"PROGEDIMENTO

1)

S

28

INFORMES

284

Informes Financiercs

20

X

Estos documentos se eminaran debido a que la informacion en elios se consolda en los libros
contables y en los documentos enviados a la secretana de Hacienda, después de cumplirse su
tiempo de retencion en el archivo central de la SED v se ubhzaran ios medios tecnologieos que tenga
Ia entidad para que conserve copias de los mismas

La eliminacion se hara tenends en cuenta el arhtulo 3 de fa ley 584 de 2000 "Por medio de ia cual se
dicta Ila Ley General de Archivos v se dictan otras disposiciones” ei Plan de Contabihdad Publica,
numerai 82 4" La conservacion de los soportes comprobantes y hibros de contabtdad puede
efectuarse, a elgcoion del representante legal, en papel o cuaiquier otro medio tecmico, magnetico o
eleclronico que garantice su reproduceidn exacla” articulos 18 25 26 27 del Acuerdo DOV de 19954
Reglamento General de Archivos” articulo 3 dei Acuerdo 06 de 1996 "Por el cual se trea e comité
evaivador de Dotumentos del Archivo Generai de la Nacion”

23

INVENTARIQS

291

Inventarios de Almacén

Estos documentos se eliminaran debido a que la informacidn en ellos se consofida en los informes de
finat de afia de contabiidad por otra parte, ta mformagion consignada dentro de eitos es consohdada
en los informes anuatas de almacén, en los asientos de fibros contables y en los inventanas anuales
Gue estan obligados a presentar fas entidades publcas en este caso la Secretana de Educacidn
Distrtai segun fa Resclucion 001 de 2001 iuego de cumpiirse su tempo de retencisn en el archive
central de la SED y se utdizaran |05 medios tecnologicos con que cuents ia entdad para que
conserve copias de fos mismos La eliminacion se hara tenendo en cusnta e articulo 3 de la ley 594
de 2000 'Por medio de fa cuai se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras dispositiones” el
Plan de Contabikdad Pubtica numeral 9 2 4” La conservacion de los sopertes, comprobantes y libros
de contabildad puede efectuarse, a election del representants legal en papel o tualquier otro medio
fecnito magnetico o electrénico que garantice su reproduccion exadia” artculos 18, 25, 26 27 det
Acuerdo 007 de 1994 'Reglamente General de Archivos”, articule 3 del Acuerdo 08 de 1986 "Por el
cual se crea el comite evaluador de Documentos del Archive General de fa Nacion®”

30

KARDEX

301

Kardex da Almacan

Luego de cumplirse su bempo de retencion en e archivo centrat de la SED la eliminacién se hara
teniendo en cuenta el articulo 3 de [a ley 584 de 2000 "Por medio de Ia cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan ofras disposiciones”, el Plan de Confaihdad Publica numeral 924" 1a
conservacion de los soportes comprobantes y ibros de contabilidad puede efectuarse & elecoion del
representante legal, en papel o cualquier ofro medio fecrico magnetice o electronico que garantice
su reproduccion exacta” articulos 18 25, 26 27 det Acuerdo 007 de 1984 "Reglamento General de
Archivos®, articulo 3 det Acuerdo 06 de 1996 "Por el cual se crea el comite evaluador de Documentos
det Archivo General de ia Nacon”
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-4

S

M

LIBROS CONTABLES

N2

Libre Mayor y Balance 20

X

La serie Libros Contables no posee valores para la investigacién pues la informacibn consignada
dentro de ellos es consolidada dentro de los aplicalvos destinados para el manejo de ios recurses
financiero de las enbdades Ademds dentro de los informes presentadgs por [as areas te
presupuesto, al erre de s wgenca fiscal y contabihdad al igual gue en jos ibros da balance mayor,
se encuentra esta imformacion censolidada en conunto con todas {as operaciones realizadas de
acuerdo a lo descrito en le Plan de Contaduria Publica en su ultma actuakzacion 2014 en en numeral
9 2 4 estabiece El términe de conservacién de los sopartes, comprobantes y ibros de contabridad es
de veinte (20) atos, contados a partir dei 31 de diciembre det periedD comntabie af cual corresponda ai
soporte, comprobarte y ibro de contabiicdad sin perjuic:o de las normas especificas de conservacion
decumental qua sefialen 1as autondades compelentes” de acuerdo a estas razones una vezla
documentacion prerda sus valores primaros se puede proceder a su elimmacion despues de haber
sido micrefiimades o conservades en un medio gue garantice suU repraduccion exacta en
concordancia con lo estipulado en &l Plan de Contabilidad Publica numeral 8 24 " La conservagion
deios soportes comprobantes v ibros de contabiidad pueds efectuarse a eleccion del representante
legal, gn pape! o cualguier ofro medio técnice magnéhco o glactrdnico, gue garanhce su reproduccidn
exacta” y siguendo los pratocolps establecidos por el Archivo de Bogoté

313

Libros Auxiliares 20

La sene Libros Contables no posee valores para la investigacién, pues la infarmacion consignada
dentro de elios es consokdada dentro de los aplicativos destinados para el manee de i0s recursas
financerd de fas entdades Ademas dentro de jos informes presentados por las areas de
prasupuesta al cierre de la vigencia fiscal y contabiidad al igual gue en las hbros de balance mayor
se encuentra asta informactdn cansolidada e conjunto con todas las operaciones realizadas de
acuerdo a lo descrito en le Plan de Contaduria Publica en su ulima actuanzacidn 2014 en en numerat
S 2 4 estableca “El t&rmind te conservacidn de 105 spporles comprobantes y ibros de contabitiad es
de vente (20} ahos, contados a partir def 31 de diciembra del pariodo contable al cual corresponda el
soporte, comprobante y libro de contabiidad, sin penuicio de las normas espectficas de conservacion
documental que sefialen las autoridades competentes” de acuerdo a estas razones una vez la
documentacion perda sus valores pnmarnos sa puede proceder a su eliminacion después de haber
sido microfilmadios ¢ conservados en un megia que garantice su reproduccidn exacta en
concordancia con lo estipulado en ef Plan de Contabiidad Publica numeral 9 24" La conservacion
de los soportes comprobantes y hbros de contabilidad puede efectuarse 2 eleccion del representante
legal en pape! o cualguier olro medio tecnico magnético o electronico que garantce su reprbduccion
exacta” , y siguiendo los protocales establecdos por e! Archiva de Bogotd

33

LIQUIDAGION A FONDOS DE SEGURIDAD 80
SOCIAL ¥ PARAFISCALES

Estos documentos son susceptibles de consuita por el propio ex funcionano o sus heredercs De esta
manera los apDries a seguridad social y parafiscales se convierten en el testmonig de los derechos
adguindos per e! ex funcignarna por su tempo de trabajo Luego del hempo de retencion en el archivo
central esta documentacion se elimenara pero la entidad la conservard en el medio tecnoldgico que
disponga en su momenio,tenendo en cuenta que la informagion es soporté probatono del
reconccimiante de los derechgs salarales y de los docentes en concordancia con ! Decreto 330 de
2008, la Ley General de Educacion {Ley 115 de 1994), la Ley 715 de 2001 Decreto 1278 de 2002,
Ley 734 de 2002 At 3, Ley 610 de 2000 art 9 Ley 1437 de 2011 art 52, Ley 599 de 2000 Art 83
Ley 1437 de 2011 Art 138 ia cual se hara acogiendo fas normas y leyes de archwo  Ley 594 de
2000 en sus articulos 46 48y 48 e Acuerdp 07 de 1994 en sus articulos 24 44 58y 60 y el Cotigo
Sustantvo de Trabajo
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E
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38

NOMINAS

a0

Estes documentos se selecoonaran teriendo en cuenta gue su informacidn aporta al desarroilo de
investigaciones en clencias sociales, después de cumplirse su bempo de retencien en el archivo
central de fa SED La seleccion se hara tlemendo en cuenta el escejer un ejemplar de ndmina sebre
cada afio existente dentro def fondo documental teniends en cuenta el articule 3 de la ley 594 de
2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiCiones” et
Plan de Contabiidad Publica, numerat $ 2 4" La conservacion de los sopories comprobantes y hbros)
de centabilidad puede efetluarse a eiecabn dei representante legal, en papel o cuatquier otro medio
tecnico, magnetico o alectrénico que garantice su reproduccion exacta” , articulos 18, 25 26 27 del
Acuerde D07 de 1894 "Reglamento General de Archivos”, artfeulo 2 del Acuerdo 06 de 1656 "Por el
cual se crea el comite evaluador de Decumentos def Archive General de la Nacidn® El tempo de
retencion de estos documentos en el archivo central Sera de ochenta {80) afios, tempo en el cual
estos documentos son susceplibies de consulta

41

PLANES

a2

Flanes Anuzles de Caja PAC

20

A estos documentos se eliminaran debide a que la Informacien en eBDs se consolida an Jos libros
caontables y gran parte de la infermacidn se encuentra en la sene Anteproyecto de Presupuesto
después de cumplrse su tiempo de retencion en & archivo central de ta SED, Ios cuaies cobyan los 5
afos de |a prescripcion ante cualquier falta disciphinana {Art 132 Ley 1474 de 2011 "Por ia cual se
dictan normas cnentadas a forialecer lbs mecanismes de prevencion, investgacion y sancion de
aclos de corrupzion y la efectividad del contrel de la gestion pubiica’) y cinco mas para sustentar
algun reclamo postencr segun las decisiones de cusiquier peticionano ante un Juez y seutthizaran los
medios tecnologices que tenga la endad para que conserve copias de los mismos La eliminacién
se hara tentendo en cuenta el articulo 3 de fa ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras dispesiciones”, 1os arliculos 18 25, 26 27 del Acuerde 007 de
1984 "Reglamento General de Archives" articulo 3 del Acuerdo 06 de 1996 ' Por el cual se crea el
comite evaiuador de Bocumentes del Archwo General de fa Nacion  La secretana guardara una
copia en el medio tecnologico que tenga en su momento de acuerdo a lo estpulado en el decreto
2609 de 2012 (arkicule 6 compenentes de las poliicas de geston documental v de ia conservacion a
largo plazo de ios documentos, articulo 22 aspectos que se deben considerar para la adecuada
gestion de ios documentos electronicos) y en la ley 594 de 2000 (arhicuio 19 soporte documental)

a1 4

Planes de Compras

20

Los documentos gue conforman esta subsene muestran tas estrategias de planficacion de a entdad
en el marce de los proyectos de desarrollo disttales El analisis hecho a estos documentos definid
que tendran un tempo de relencion primario en el Archivo Central de la Secratarna de Educacion del
Drstto fuego se eliminaran 2 gue los datos se encuentran en s Ibros contables en concordanga
con fa Ley 564 del 2000 y &) Acuerdo 004 de 2013 det AGN "Por el cual se reglamentan parcialmente
los decrelos 2578 y 2609 de 2012 y se medifica &l procedmiento para la elaboracidn presentacion
evaluacion aprobacion e implementacion de fas TRD y las TVD"

411

»

Pianes de Construccion y Adecuacion de Bienes

Inmuebles

20

La sene no posee valores para fa nvestigacion pues al ser considerado come una planeacion o
propuesta puede suinr vanas reformas o ajustes hasta suaprebacion final, ademas dentro de fa
gjecucion del Mismo se pueden presentar cambios en su aplcacion, como por ejemplo nueva
adquisteion de maquinana, dafios imprevisios, incumphlimientos dentro de ios contratos dados para
mantenimientes preventivos y correchivos Por las razones expuestas anteriormente una vez |a
documentacion prerda todos sus valores primanss pueda proceder su alminagion, siguiendo fos
protocolos establecidos en el articuio 3 de la ley 594 de 2000 "Por medio de 1a cual se diota la Ley
General de Archivos y se dictan otras dispesiciones” arnculos 18, 25 26 27 del Acuerdo 007 de 1984
Reglamento General de Archivos' articulo 3 def Acuerdo 06 de 1996 “Por el cual se crea el comite
evaluader de Documentos del Archivo General de la Nacion” Siempre y cuando se constate la

exstentia del informe final de ejecucion del plan

CT Conservacion Total
E Eliminacion

MT Medio Tecnoiogico
5 Seleccion
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E

S

a2

PLANILLAS DE CONTROL DE
CORRE SPONDENC!A

10

X

Luege del analisss hecho se decidio que luego de l0s 5 afios de retencidn en el archivo central, esta
documentacidn se elminard debde a que ne desarrolkd valeres secundarips ni complementan el
patnmonio documental de la cudad Este se hara teniendo en cuenta el arbiculp 3 de la ley 594 de
2000 Por medip de la cual se dicta la Lay General de Archives y se dictan otras
disposicionas”articulos 18 25 26 27 del Acuerdo 007 de 1994 "Reglamento General de Archivps”
articule 3 da! Acuerdo 06 de 1986 Por f cual se crea el comité evaluador de Documentos der
Archivo General de ia Nagign™

PRCCESQS

Procesos de Licitacidn Declarados Desierios

20

La informacidn contenida en 05 documentos que conforman esta sene y tenendo en cuenta i:as
normas legales en matena de contratacion estatal como 'a Ley 80 de 1993 sus decretos
reglamentarios y las normas sancicnatonas, se dispuso que estos documentos tangan un perodo de
retencidn primang de 20 afos En el archivo central, despues de los cuales se proceders a ser
eliminados Estos 20 afos se justfican as: Los diez (10) pnmeros afos los cuales cobyan los 5 afios
de la prescripcidn ante cualquier falta disciphinana {(Art 132 Ley 1474 de 2011 'Por la cual se dictan
normas onentadas a fortalecer los macanismos de prevencidn, INvestgacion y sancion de aclos de
cofrupaion v ja efectradad del control de la gestidn publica™ y cinco mas para sustentar algun
reciamp postanor segun las deasiones de cualguer petcionanc ante un juez Los ofras (10) diez
anos por requanmientos ante instancias judiciales u organsmos de control Luego del tempe de
retencidn en el archivo central, esta documentacién se aiminard acogiendo las normas y leyes de
archivo  Lay 594 de 2000 en sus arllculos 46 46 y 49, el Acuerdo 07 de 1994 en sus arbiculos 24 44
58y 80 Eltempo de retencidn de éstos documentos en &l archivo central sard de vewnte (20} afios,
ttempo en & cual estos documentos son susceptibles de consulta

45

PROGRAMAS

456

Programas de Mantemmente Preventvo y
Corractive

La subsene programas de mantenimiento prevantive correctivo no posee valores para la
Invastigacibn pues al ser considerade como una planeacidn ¢ propugsta puede sufnr vanas reformas
o ajustes hasta su aprobacién final ademas dentre de Ja gjecucidn del nusme se puaden presentar
cambios en Su aphcacidn Como por ejemplo Nueva adquistcion de maquinana dafics imprevistos
incumphimientos dentro de los contralos dados para manlemmmientos preventivos y correctivos Porias
razones éxpuesias antenormente una vez la documentacien pierda todos sus valores pnmanos
puede proceder sU elminacion La ehrmnacion se hara tentendo en cuenta &f articulo 3 de la ley 594
de 2000 "Por medio de |a cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
articulos 18 25 26 27 del Acuerde 007 de 1984 'Regiamento Genaral de Archives” arbiculo 3 del
acuerdo 06 de 1996 ' Por el cual se crea e comite evaluador de Documentes del Archiva General de
la Nacidn siguiendo los protocalos establecides por la Direccidn Archive de Bogotd Siempre y
cuando s& constate |a existensia del Informe final de ejecucidn dal programa

457

Programas de Prevencidn y Emergencia

La subsene no ofrece posibiidades para |a investigacrdn ya que la mayorla de sus documantos son
de tipe admmestrative teles como jas comunicaciones de divuigaadn o los lstades de asistencia a las
capacitacionas por parte da jos brgadistas Ademas el resultado de Ja realizacion de los simulacros
de emergencia queda consignade en el informe de mitigacion €8 nesgo ganeral de la entidad Parlas
razones expuestas antenorments, fuego de cumplirse su tiempe de retencién en &l archive central de
la SED de 5 afios ta Documentacion se eliminara La elimnaaén se hard teniende en quenta el
articule 3 de la ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta Ja Ley General de Archivos y se dictan
otras dsposiciones  articulos 16 25 26 27 del Acuerdo 007 de 1994 ' Reglamente General de
Archivos' articulo 3 del Acuerdo 06 de 1806 'Por & cual se <rea el comits evaluador de Documentos
del Archiva General de la Nacian”

CT Conservacidn Total
£ Ehrminacidn

MT Medio Tecnoidgico
§ Seleccion
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459 Pragramas de Saiud Ocupacional 5 X

La subserie no ofrece posibilidades para ia inveshigacion, ya que ia mayoria de sus ¢ocumentos son
de lipo administrativo tales como las comunicaciones de divulgacién o los listados de asistencia a las
capacilaciones, ademas, estos programas son suscephibles de ser modificados anualmente Porlas
razones expuestas antenormente luego de cumplirse su tempo de retencion en el archivo central de
la SED de § afios fa Documentacion se elminara La ehminacion se hard teniendo en cuenta el
articuio 3 de la ley 594 de 2000 Por medio de |a cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposteiones”, articulos 18 25 28 27 del Acuerdo 007 de 1994 "Reglamento General de
Archivos”, artfcuio 3 del Acuerde 08 de 1996 "Por el cual se crea ef comité evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacion” El kiempo de retencion de estos decumentos en & archive central
sera de cince (5) afos, bempo en &l cual estos documentos son susceptibies de consulta

26 PROYECTOS

461 Proyectos de lnversion 10 X

Se encontro &l vaior invesbgativo y para la memoria de la clugad de estos documentos, se determina
$u conservaciin gracias a que muestra 10s detalles de los planes de inversion, asi mismo sobre los
rupres proyeciados para el desarrolio de las diferentes tareas de acuerdo a las lineas de trabajo
también permiten idenbficar cudles fueron los ejes pnncipales atendidos dentra de un periode de
gobierna y come soporte y fuerite prirmana para estudios sobre modeios de adrministracion en ia
ciudad influenciados por las politicas educativas Este procedimento se hara teniendo en cuenta los
articlios 10, 24 y e capituio VH (Conservacian de Documentos) del Acuerdo 042 de 1994
"Reglamento General de Archivos" &l Acuerdo 048 de 2000 Por ol cual s& desarraila ef articulo 59
del capriuto 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracron documental” para ia postenor ublizacion de medios
tecnologices para su preservacion coma o indica ef arkiculo 56 det Acuerdo 042 de 1894, asi mismo
se tendra en cuenta los proyectos reakzados en cada una de las administraciones para ser
clasificados en el momento de la aplicacion de aste instrumento

46 3 Proyeclos de Modificacion a ia Plania de 20
Personal

Se procedera a selecclonar [0s docurnentos mas representalivos para la SED toda vez que ia
subsene posee vaiores para la investgacién, adicionalmente Ja informacion contenida s evidencia
de los periodos ¥ kiempaos laborales de los funcionanos Docentes de la SED y posae una relacion
directa con ias Histonias Laborates Dei misrno modo de acuerdo a Codigo Sustantivo del Trabajo
que sefiaia en el articuio 39 el valor probatono que tiene el contrato de trabajo en elarticulo 42 la
certificacton det contrato, en o ariciio 1581 las auienzaciones especiales por escrito y ef articulo 264,
donde se espeifica que se deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de
rnanera precisa ef tiernpo de servicio de sus trabajadores y los salanos devengados, finalizado e
tempo de retencion se procedera a selecaignar

49 REPORTES DE EJECUCION PRESUPUESTAL 10

Una vez la docurnentacion pierda todos sus valares tanto primarios como secunganos se puede
proceder a la disposicion finat de log documentos La cual se hara con fa seleccién de uitime informe
de ejecucion presupuestal del afo o de la vigencia fiscal existente La seleccidn del informe debe
tener en cuenta que ia documentacion sea la mas completa y ajustada a las disposiciones legales y
caractenisticas inveshgatvas para su preservacion Este procedimiento se hara teniendo en cuenta
los articuios 10, 24 y el capitulo VIl {Conservacion de Docurnentos) del Acuerdo 007 de 1994
"Reglamento General de Archives" el Acuardo 048 de 2000 "'Por el cual se desarmalla o ariculo 58
del capitule 7 -conservation de documentos-, del reglaments general de archivas sobre conservacion
preventiva conservacion y restauracion documentai® para 1a postenor utdizacion de medios
tecnologicos para su preservacion coma lo indica el articyie’S6 del Acuerdo 007 de £l tiernpo
estmado de retencion de estos documentos en el arch#fo central sera de doge (12fapos tempo en
el cual estos docurnentos son suscephibles de cons)

Subsacretaria de Gestion insttutional ALVARO FERNANDD GUZMAN LUCERD

Director de Servicios Administrabvos  ELIECER VANEGAS MURCIA
{Responsabie Gestion Documental)

- /N/ 96 0Ic #i

(V7 Sl

Pagina9deg

1



	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181

