TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

SECRETARTS DE EDUCACION

UNICAD ADMINISTRATIVA

CHREGCION ADMINISTRATIVA,

PERICDO

3

VIGENCHA

PERIODO 3 (D12/1972 - 25/121895)

BEACEOTAD

FECHA SECRETARIADE EDUCARICH

edeiuo

SERIES, SUBSERIES VIO ASUNTOS

RETENCION

DEPQ&iCIQRFm

PROCEDIMIENTO

[*13

£

2

ACTAS

25

Actas Comite de Contratacion

20

*

La subsene documantal se conservara tolalmente toda vez que Ins documentns dan teskmanea dal

cump e fas p destrtales para la adminisiracién transparerle de los recursns yia
IvErsIAn A2 |05 Msmos ¥ por tonsiguiarts asegurar & funcgnamerts y cumpimento misanal de 8
Secretana de Ed ail Este pl rento 58 hara leniende en cuenta 195 aticutos 10 24y &l
capitulo VI {Corservackon de Documertos) del Acuerdo 042 e 1994 "Reglamente General de
Archivos el Acuerdo 048 de 2000°Por el cual se desarmoda e arbtulo 59 dei capstule 7 -conservacion
dJed i el regd ) general de archnvos sobre consenandn preventive cofiservacion y

jfestauraasn documental” parg 13 pestendr utilzacon de medios becnologioos para Su presarvacion

coma io indica & articira 56 dal Acuerdo 042 da 1984

7

ADJUDICATARIDS DE VAIENDA

30

A astos documentos s& les hara una selectén cualitabva tenendo en cuenta los cntenos
anfenpment2 expuesto (s decir aqueila Informacon contensda &n ios procescs Judicales) La
decumantacion gstara en e archwe centra! de ta SED por 30 ahos qua = &f lempo de amorhzacion
d# los pages de credios de vivienda Esta seleccion se hara temendo en guenta el Instruchive de
Walaracién Do¢umental del Archivo de Bogota en las paginas 26 y 27, referents afa seleccdn
cualiatrea © selectiva

ANTEPROYECTD DE PRESUFUESTD

20

La sene documenta anleproyecta de presupuesto no offece posibibg; para a v gacibn
puesh que ta infarmacisn &5 consoldada por i@ Secretana de Hacenda y plasmada en of proyects de
presupuesto & cual s rpreso ¥ publcado en medi isce ¥ dgital donds 6 denota por caca wng
de fos sectores y ertdades de b adminstracion fos iidados de los 2ante projp laborados
por catla ura de eas Ademids esta Informacsin es suscephibie de cambios 2l moments e su
aprobacién por el Conoego de la Ciudad cuando esto sucede ta misma Secretana de Hacienda voalve
& puUthCar &1 présu puesto para k2 siguient vigencia con ks comectionas hechas en & proceso de su
aprabaciin Una vez fa dotumentacion pierda todos sus valores pnimanoes 58 puetie procsder a su
eliniNacitn sguiendo tos protacolos estabieados por & Archive de Bogotd para elle y en
concordancia con ks Ley 554 del 2000 y el Acuerdo D04 da 2013 del AGN "For & gyal se reglamentan
parciaimente los decratos 2578 y 2608 de 2012 y Se modifica el procedirvento para {a eiaboracdn
prasentanidn evalanon aprobacion & impiementacton ge 145 TRD y las TVD

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

B1

Cumprabantes de Movimiente Diana

La sene no poses valores para jo investgacion pues la nformacion consmanada dentro de elles g5
consolidada dentro de los apheatvos destnadas para el maneja de log recurses financieo de las
antdades Ademas wdentro de los informes prasentadas por fas dreas de prestpuesty, al ceme de i
vigencia fiscal y contabndad al igual qua en jos bros de balance mayor s& gnuentra esta
mformacion consolxiada en conunto con todas i85 operaciones resiizadas de acuerdn a lo descnta
&n le Plan die Contatura Fublica on su ultma actralzacién 2014 en numerat 9 2 4 establace "El
terming de Consarvacion de |os Soportes cormprobantes v Ibros de contablidad os de dez (10) afios
contados a parr del 31 de diciembee dal p s ble al cual porRia gl sqporte
comprabante y libfo de contabiidad $in pefucio d& ias nomas especificas de cunservacidn
documental que sefiaten fas autondades compatentas’ da acuBnds a a5ias razone ura vaz la
documentacidn piarda sus valores primanos de 108508 Se puede procadir @ $u & IMINAcon,
despues e haber sido microfimados o consenvadas en un madio que garantcs sk reproduction
exAcka &n cancorddncd con lo estipulade en ol Plan de Contabihdad Publica, numeral 824" La
cansenvenon de o8 soportes comprobantas y ibros de contabidad pusde efectrarse a elecoon del
fepresantante legal en papel o cualquier oo medio t=emico, magnélico o SBCironica que garantice
s reproduccidn exacta’ La sliminaaon s hara tewendo en cuenta el aniculo 3 de 5 dey 554 de 2000
Parmadio d2 |a zual se dicta 12 Ley Ganera! de Achives ¥ se ticlan olras disposiciones los
artiewtos 18 25 25 27 del Acuerdo 007 de 1024 Raglameanto Genera! de Archives® articulo 3 del
Acuerdo 08 de 1998 Paral cual se crea el conube evaluador de Documentos del Archivo General de
1a Nacon
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ENTIDAR PRODUCTORA

SECRETARIA DE EDUCACION

UMIDAD AUMIMISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PERIODD

3

VIGENGIA&

PERIODO 3 {0&12:1472 - 2512505}

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

AL CAL DA MAYOR
DEBOGOTARG
SELARECARI4 O EORGACIN

FECHA
[25 10| 201¢

cODIGD

BERIES, SURSERIES ¥/0 ASUNTOS

RETENCION

DISPOSITIEN FINAL

PROCEDIMIENTO

cT

10

CONCILIACIDNES

11

Conalacwones

Bancarias

X

La serm no posee vaiores para 1a nuestigadidn, poes |3 nformaadn consgnada denim de sliios sg
consoildada daniro de [os aplicativos deshnadas para el manago de ins recursos Enancaro de las
entidades Ademds deniro de ios informes presentados porias drees de presuplests i cierre de g

fistal y jad al \gual qua en 195 ros de balance mayer Be encuentra esta
ifomacidn conselidada en conjunts con todas fas operationes reakzadas e anwerde a ko descrle
en ie Pan de Contacuna PUBICa & su ulima detsabzacon 2014 en numéeral 9 2 4 establece &
termino de consarvaciin de los agportes compiobantes v lmos de contabodad as de diez (10§ ados
conados a partir del 31 de dicembre del penado contable af cual corresponda & soports
comprabante y libro de conablidad sin peruseo de las normas especiicas de conservason
documetilal gue seiialen las autondades competentes” de acuerdo a estas razone, una vez ka
dotumentacidn pierda sua velores primanos de e puede rpceder a su ehminacion dezpuss de
haber sido miciolimades o covsenades & un mado U GRIANTSS Su reproducctn gxacta en
concordancia con lo eshipuiado en e Plan de Contabikdad Publca numerat §2 4 La conServacsn
de bos soperies comprobanies y hbrps de contabbdad puede efectuarse @ elecadn del representante
legat, en papet o cualquser ol madip fecige magnélico 0 electrdnico, que garanhkce U rapraducaidn
exacla” ysipuenda loe pratocolos sstableckdos por & Archivo de Bogotd

1

CONTRATOS

112

Contrakes de A

13

Contratos de Comaodalg

114

Cantratos e Compraventa

118

Contratos de Consultona

117

Contratos da itterventoria

1138

Contratos de Cba

14

Contrakos de Frestacion de Senaaos

1110

Contratos e Suminisiros

La infarmackin contensda an fos documanios que confoman esta sane y lenendo en cuenta las
normas iegales en matena de contralason estatal como la Ley 80 de 1993 sus decretos
reglamantanps y 135 nermas sanconatonas e depuso que estos documentos tengen un penodo de
retenaidn primano en el archivo centrat, despuds e ins cuales 9@ hard una Seecadn cuaitatva de 18
serne decumental Conbratos para ser corsarvados de do a la unf dh sobre ias proy de
educaciin Disintal y de desarrgio y coberbura aducalva oyt sea 12 canstruceiin yio amplawdn de
fos bvenes inmuebles a cargo de 1a Secrefana de Educacion del Distrita ©on 10s cuales se garantiza &f
aceeso ¥ [a permanencia de 05 niftes, nnias ¥ pvenes en el sislema educativa y el derechg
fundamental 2 |2 sdueacan, en concandansa con ¢ Decreto 330 da 2008 & Plan Sectoral de
Educacidn, 1a Ley General te Educacon (Ley 115 de 1994), 12 Ley 715 de 2001 Ademas s
aguelios que reflejen ios procesos misionales de [a entdad (en 1o referente 8 18 planeactn y

af de ios proyecios educatvos) Esle ejerocio s€ hara atog endo 138 Ieyes y normas de
archivg  Acuerdo 07 de 1984 articuigs 24 Deaelo 2609 de 2012 en su arbcuio 9 Iteral f Ley 80 de
1393 Ley 1437 de 2017 Ley 1564 de 2012 Decredo 15710 de 2013 Cothgode Comercio ¥ ol Cotigo
Penal

12

CONVENIOS

La infarmacidn contenda en o8 documentss que corforman asta sare y 1&nends an cUenta 38
normas iagales en materna de contratacidn astatal como la Ley 80 de 1993, sus decretos
reglamentanes y 1as normas sancionatonas ¥ atendendo 1o dspuestn por i@ Ciradlar 048 de 2004 ded
Archivo de Bogold v 12 Dirachva 034 de 2007 de 1a Secaelana Ganeral de 1a Alcaidia Mayor de
Bpgota $& procedera a eelect.anar aquellos Convenios cuyo objeto evidentie el cumplmiento dela
rision de 13 endag especiaiments 2 de promover la oferta educaliva £n la cwdad garanbzar el
anceso y 18 pemanancia oe log miflos nilas y venes en & ducativo y & mejer de
ia cakdad de |a educacon Tambedn s selectionaran aquedlios Cotvenos que PO su orania yi
wbjeip sean represeniativod para la SED
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TABLA DE VALORACION DOGUMENTAL

ENTIDAD PROEIUCTORA

SECRETARLA TE EDUCACTON

UNIDAD AOMINISTRATIVA

DHRECCION ADMINISTRATIVA

PERICOC

3

VIGEMCIA

PERICDC 3 (091211972 - 25112/1985)

ALCALDEA MAYDH
DEBOGOTA DG

SEGRETARIS [E EGLCACION

CODIEG

SERIES, SUBSERFES YIO ASUNTOS

RETENCIGN

PROCEDIMIENTC:

13

CORREZPORDENCIA

20

Una vex cumplids al trempo die retencidn en el archivo Central, ests dooumentaciDn 56 selecoonara
tenenda en cusnta crtenos cualitativos relacionadds dn ja correspondencia que tenga eviormacon
felacianada con relaciones miennshiucionalss, grupos de trabsjo irtemos reuniones extraordinanas
ustes de procedimientos documentss instiucinales va que BStas COMUNICBCIBNES por cantener y
reflgjar gran parte de ins procesos misionales ¥ juridicos de |a snidad complementan el patrimonio
hestonco de iz ciudad  Estando de acusedo a la cortemplada en da normabvidad archivishca Ley 534
de 2000 en sue artcuias 48 48y 49 of Acusrdn 07 de 1994 en sus articulos 24,42 50 v 60, Decreto
1515 d= 2013

14

CUENTAS FEHECIDAS

20

El asunts Cuentas Fenecidas no posas valores pare ja inveshigacon pLes e iformacon consgnada
denird de allas es conzsidada denbro de los aplcativos desbinados para e maneo de 103 recursos
financiare de las entidades Adermas dentro de los informes presentados por fas dreas da
prasupleste al cigire de la wgenca fiscal y contabilidad ai ggual que an |98 libras <& halanca maygr
$2 encuentra esta informawon conselidada en conunto con todas ias operagonas raalzadas de
acuerdo o 0 descnto on &l Plan da Cortaduna Publica en 2y ulbma acualizacdn 2014 en e numeral
92 4 pstablece "Ei terming de Comservacion de los soportes comprobartes y bbras de contabiidad es
dadiaz {10) afos, cantardos a partr del 31 de dciembre del perade contable al cual coresponda &l
soparle comprobante y bhro de contabitlad 0 perjuocs de (85 normas aspecificas do consanaton
docurnants que sehalan iae autondades campetentes” de acuends 2 estas razons U vaz la
docume nation prerda sus valares pnimanas de 10 akos s pusde proceder & sU eliminacion
deapues de haber side macrofimados o conservados an un medio qua garanhea su reproducoian
a:acta en canerdancia coh ko astipulads en of Plan de Contabildad Fubnca, numerat 924 La
consarvacion de los sopantas comprobantes y bros de contabildad puade sfectuarse, a alection det
ireprecentants legal, en paped @ cualqueer ot medis BERICO magnatic © slectrtNicn que garantice
s reproduccian exacta” v siguiendo jos ratoeolos establetides por & Archove de Bogata

15

DOTACIOMES

151

Dotaciones al Farsanal Admirstrative v
Docente

20

Estos dagumentas e 1es aplicsrd 105 procesos da elimmeton documeniat establecdos para aste fin
tods vaz que |05 dotuMentos na poseen velores secundarias Wo para nveshgacon ¥ [a
informackdn contenida an ests subsene se encuentra registrada en los riormes < MvenEnes on o
M hEnes gansrates do ak an los hbros les en tas cusntas de aimacen y propiedad
plantay equip0 tarmbian s9 encusnian conscidadas on ios estaros financerns y en bes it mmes
finaneiercs La slimimacion se hara tariendo en cuenta al aricula 2 de s ley 594 de 2000 "Par medso
de |2 cual se dicta |a Ley Genersd de Archrvas y 58 dictan stas digpesiciones™ arbeulos 18 25, 26 27
dal Acuerde 007 de 1994 ' Reglamarts General de Archivos”, aticule 3 dol Agusrdo 05 de 1998 "Por
&l cual 58 crea el comite evaluader de Documentos del Archive Ganeral de 1a Nacion”

4

152

Deotacimnes Estableamentos Educatves

20

Estos documentos se las aphcara los procesos de abrinacion desumental astablesdos para esie fin
toda vaz que los documentos re possen valores secundancs ya para b investigacion y a
informacien conterda en esta subsene se encuenira registrada an fos mlsrmes de tventanos, enlos
Inwentanes genorates do almacen, en fos ibros contables en las cuentas de almacin y propiadad
planta ¥ equipa tamingn se encuaniman consckidados en tos fi Y BN las rfarmes
financizras La elminacion s¢ hara teande an cuerta o arliculo 3 de 1o ley 534 de 2000 "Par medio
de la piral se dicta [a Ley Ganeral da Archivos ¥ 5 dictan ofras daposciones’, articulos 18 25 2627
el Acuerdo 007 de 1994 "Reglaments Ganaral de Archivos”, aricuin 3 del Acuerds 06 de 1995 "Por
el cLal se crea ef comite evaluador de Dopumentos dal Archive General de la Nagion”
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TABLA DE VALORACION DOGUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ADMINISTR ATIVA

DIRECCION # DMINIS TRATIVA

PERIODC

3

VIGENCHA

FERIQUO 3 (0812711972 - 25/12/1999)

ALCAL LA MAYOR
DEBOSCTADG

FECHA SECRETRRIA D8 EDLCACION

COmMGD

SERES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS RETENCIM

PRUCEDIMIENTO

23

GEETION DE PALOS

31

Ordenes de Fago 20

Estas dacumentos se eliminagdn detide a que ka nformacian en ilos sa consolida &n los informes de
fingl de ano de contabkdad, ademds que {enen relackin conlasene contrates luego de cumplrse su
liempo de relencsin en sk archivo contral de ja SED, se ubhzardn los med 08 [eenologices con que
cusnte ia entidad para que conserve Copias de 105 migmik La shmindcion se hard enendo en
CUERta el arhcllo 3 de |2 lay 554 de 2000 Por medid de ba cual se dicta i3 Ley Genaral de Archvos y
se distan ptras disposicones” & Plan de Conlabbdad Publica nomeral 9 24 La conservacdn de
los soportes comprobantes y loros de cormatiidad puede efectuarse a elecoidn ded representants
iegal enpapa 0 cuaquIEr Olr0 Mo 1ECNICO Magnalce o eleciorco que parantiCe su reprodusiin
exacta  arbcwios 18 25 26 27 dei Acverdo Q0T de 19594 "Reglamento Ganeral de Archives ' arbouio
3 ded Acuirch 06 de 1996 "FPor el cual 88 ¢ras el comite evaluados de Docurmentos del Archivo
CGangral de la Nacién'

Fig

HISTORIAS DE VEHICULDS 20

La sene Historia 0ol Vahlculo as € ragstro que lleve a cabo paca [ adrmeristracidn y maniemmients
de fos vahiculos can ef fin de marener en las mejoras candreiofes el parque autemolor Lina vez
cumpla su e mpo de retenndn de 20 afios an e archive certral se procaderd a suelrminacién
siguiendo [as formahdades establecdas por el archivp de ia Secretana de Educacion  Acuerde 07 de
1994 en sus arhoulas 25 26 y 27 ene! Decreto 260 de 2012 en su arheulo 8 [Maral fi v h) 16 teral
)y ¢}

24

HISTORIAS LABORALES B0

E! bempo de retencion de estes documentas an el arthiva tantral sera de acherta (80) afios bempt
en £l sual e5t08 docurmnentos 2on sugcepbble de consulta por &1 propa ex fUNCIeNana o sus

d De esta lovs laborades se convierten en el el ieshmonio de 195 derachos
adquindgs por ef gx fluncipnano por su hempo de rabdje Luego del bempo de retencidn en el archivo
central esta documentacion se seleccionard cada vemte |20) ahps de aquelias histonas laborakes
quit hayan Cumphaa an pamer ugar todos sUs valares adminisirabves y primanos Sobee patas

MiElonas sé SEMECCHINERAN por Nvelet Jarargucos ds (0% emp urt Numero d o de h
laborates que curmplan en su totahdad con la deooy laguGn quas tebe una hstarne labaral
&g deair aquelias que sean las mas pl en sl p 1 docurmental respondiendo 3 1os
siguientes niveles

Nive! Directiva (Secretanos de! Despachl y Drrectores) deben ser fendas an SU tatandad por ser|

de cardnter Nistanto ¥ fuente para [a consiuccAn da hstorias de vida biografias e histana de la
adrnimatracién en general ademss en el lapss de tempo establecdo ne se producen muchas de
Bstas hish ¥ lampoco son en sucontendo pero que recegen inlormacion muy valasa
para la inveshgackn

Nivel profesanal se deben de seleccionar enire Ginco {5) @ sees (6) historas [aborakes las cusles
Epan ias mAs completas de i antdad en 1o que rekpectl & su Compasition documental coma
|restonas Raborakes

Mivet TECreco se deben de SeCOmnal eNtre cuates (4) @ cinco (3] histonas laborates 'as cuates sean
las mds completas de |2 entdad en lo Que respecta a su composicion documental coma histonas
laborales Pero la enlidad '3 conservard en ¢l med o tecnologico que despenga en su momenta o
cual se hard #cogendo las normas ¥ keyes de archivo  Ley 584 de 2000 en sus articulos 45 48 y 48,
el Acyerda 07 de 1994 an 2us articulos 24 44, 5% y B0, y & Codva Sustanbve de Trabao

Fagnadded



LT Conservation Tots!
E Enminaaon

MT Medo Tecnologin
5 Seleccon

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA

SECRETARIA DE EQUCACHIN

UNIDAT ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMIMISTRATIVA

PERICIOO

VIGENCEA

PERIODO 3 {09M12M372 - 25/12M1995)

DE BOGOTAD ¢
SECRETARA OF BOLCATION

[[70] 209 |

=
SERIER SDHEERIER Y70 ASUNTOS

* HETENCION:

-

'PROCEDIMENTO

28

INFORMES

B4

Infermas Financieros

20

Estos documentos se eiminaran dekido a que 13 Informacion en elios S& consglxa en los libros
contables y on los documentos enviadas a la 18 g H da, desp de cumplirse su
Gampo da retencon an gl archivo central de Ja SEDHy se wbhizaran los medios lecnologicos que tenga
ia enldad pars gue conserve copias de Ibs mismos

La elfminacion ¢ hara tenendo en cuerta et arheulo 3 de la 1oy 594 do 2000 "Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archovos v sa doian oras drepositiones” el Plan de Cortabhdad Publica,
numeral 82 4% La conservacion de los soportés Camprobantes y kbros de contabixad pusds
afeciuaree, a eiecoion del representants legal, en papel o MAkquier oo medio tecmico, magneloe o
sleclranico que gamntce su reproducodn exacta” ameulos 18 25 26 27 del Asusrdo 007 de 1954
Reglamento Geansraide Archivos” ariculo 3 dei Acuerdo 08 de 1896 "Por el tual s eres ei comité
evaivador de Documentos del Archive Gaveral do la Macion”

20

INVENTARICS

2091

Invertancs de Almatén

10

Eslos documentos se elimminaran detido a qua Iz informacion en allas 52 consohds en los informes de
firal de afno de contatiidad pav oira parte, fa mformamon consignada deniro de elfos &5 consobdada
en fos informes anuales de almacen, en tos asentos 4o Iibres contables y &n los invontangs anuales
que e5tdn obfigados a presentar 1as entdades publicas on e5te caso ta Secretana de Edutacdn
Distntal segun la Resolucion 01 de 2001 juege de cumplirze s lempo de retercion &n e archive

{eerdral da la 3ED y se utiizaran los medios teenologieos £on qué tuente ta ettdad para qus
jconserve coplas de los msmos La elimmacion se hara ieniendo en cugnta e aniculo 3 de la ey 504

de 2000 'Por medio de 1@ cual s deda ba Lay Goneral de Achvos y oo dictan otras disposicignes” el
Phan de Contabilkiad Publica numersé 92 4 " La consarvacion de fos sopones, comprobantes yiibros
de pontab d puete &, 5+, a efecgion del represantanie legal en papet o tualquer oire medo

|beenee magneten o sledrénico que narantice su reproduccion exacta” argoulos 18, 25, 26 27 def

Acuerdo 007 de 1984 'Reglamento General de Archeos”, arpeulo 3 el Acuerdo 05 de 1395 "Por al
cual so crea of comie gvaluador de Bocumentos del Archiwo Beneral de ta Nacion®

30

KARDEX

301

Kardex de flmacen

Luwdo de cumplirsa su bempo de retencon en & archug cenral de ta SEC & alminagisn se hara
bervendo an cusnta o articute 3 de 1a lay 584 de 2000 "Por medio de fa cusk 5e ditts ja Lay Gensraf
de Archivos ¥ ze dictan ofias dizposiciones”, ol Plan da Comfabibdad Pubbica numeral 524" La
conseriacion de los soportes comprobanies y kbros de confalilidad pueds efectuarse a eleccion dal
represantante lagal, en papef o cuafquier otro medioc tegnice magnebics o eleclonco que Jarantice
Su fepraduccion exacta” arhiculos 18 25, 26 27 del Acverdo 007 de 1984 "Reglamento Genaraf da
Archivos”, aritulo 3 del Acuerdo D5 de 1996 "Pov of tual se crea of somite evaluader o Documentos
det Archivo General de Ja Nacon”
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ENTIDAD PRODUCTORA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE EDUCACION

UNIDAD ACMINISTRATIVA

CIRECCION ADWMINISTRATIVA

PERIGDO

E]

VIGENCIA

PERIGDO 3 (0812972 - 25M2/1995)

ALCAL DA MAYOR
DEBQGUTADC

SECFETARIA O EUCACION
[25[10] 2019 ]

cdolco

SERIES, SUBSERIES YiO ASUNTOS

RETENGHON

DISPOSICHEN FRIAL

PROGERIMENTO

[

E

5

k)]

LIBROS CONTABLES

M2

Libro Mayor v Balance

20

X

La sane Libros Contables no posee valores pan I3 mveshgackin pues la informacén consignada
dentro de elios &s consoldada dentro de los aplicativas destinddos para el manejo de 195 fecursess
financiero de las enlades Ademds dentro de los informes presentadas por as dreas de
presupussto, al cerme de 18 vigancia bscal y contabikdad al 1gual que en los ibeos de balance mayor,
56 encwentra esta mfonmacsdn consohdlada en conunte con kedas (23 operaciones realzatas de
acLerdo a lo gescrito e e Plan de Contaduria Publiza en su ulima actuakzacdn 2014 & en numeral
9 2 4 estabisce E| tarmind de conSérvacdn de los soportes, comprobantes y ibros de contabrdad es
de vaettte (20) atos, eonlados a partir del 31 de disembre det penodo sontable al cual comesponda si
soporte, comprobarte y ibro de contabilidad sin perjuicio de ias normas especificas de conservagon
decumantsl que sefalen las autendades compalenies” ¢e acuerdo a estas Azenes wnavezla
documentamon prerda sus valoras prmaros 8 puede proceder a su siminacion despues de haber
awde muceofimados @ conservados 6n Un madid que garantice SU reproducoion exacta en
concordanca oan |o estipulada en el Pian de Contabilidad Publica nurmeral 5 2 4 ° La congarvacien
deios soportes comprobantes y libios de contablivdad puede sfectuarse a elecuion del tTepresentants
legal, an papel o cuzlguiar alro medio t#crico Magnalico ¢ 8lactroned, que garanbce su repreduccin
gxacta’ ¥y siguendo los protocolps estableados por el Archive de Bogotd

M3

Libros Ausliares

20

La sere Libros Contablas no poses valoras para la iMvestgaaon, puss 12 infermacion consgnada
denlro de elios es consclidadia dentre de 105 aplicabves destinades parm el mane|o de ks recursos
financern de ias entdades Ademas dentro delos nformes presentades por 1as dreas de
presupuesto al cieme de la wigenaa fiscal y contabiktad al gual que en |os kbros de balance mayor
s& encuentra esta informaci4n cansolidada en conjunte con todas las operaciones realizadas de
acuerde a |o dascnto en e Flan de Con@durla Publica en su ultma acuanzacidn 20714 en en humerat
9 2 4 estableca "E| t&mmind de consérvacén dp 108 SDPores comprabantes v hbres de contabhdad es
de vesrte (20} ahos, contadas a partir ded 31 de dicmmbra del perindo contable al cual corresporda el
soparle, comprabante  libra de contabilidad, sin pedquico de las normas espectficas de consevvackn
decurnantal que sefalen las aumndades compelentes' de acverdo a @stas razones una vez la
documentacidn perda sLS valores pRmanas se pueda procader @ suelminacon despues da haber
siG0 microfiimados 0 consevvades an un macdie qua paranice su reproduccion exacta en
concordantia con lg estpuiado en & Plan de Cortabirdad Publica numeral 92 4" La conservacon
da ke sopoftes comprobantes y hbros de comntabildad puede efectuarse a alecowon del representante
legal en papa! 0 cuaiquier gtra madic tecricn MAagnéten o electrénice gue garantice su reproduce dn
exacts® , y Sigleends (03 prolocelos estabiecidos por ol Archaro de Bogota

33

LIQUIDACION & FONDOS DE SEGURIDAD
SOCIAL ¥ PARAFISCALES

[Esles dneumentes son sustephbies de consulla por el propio ex funtienans o sus herederos De esta
manera los aportes & segurdlad socnal v parafiscales 9 cofMierten en el testmonio de los derethos
adguindos por ol ex funcronana por su hemps de kabaje Luago del tempe de retencon en ¢l archive
cantral esta documeniatian se ehrinara perp la sntidad |a conservara en el medio tecnoldgica que
dispongs €N sU momento,terendo en clenta que k3 informacion &5 soporse probatons del
reconaCimierie de los derechas salarsles y de ios docentes en concordancia con €l Dacrets 330 de
2008, |2 Ley General de Educason (Ley 115 de 1994), 1a Ley 715 de 2001 Decreto 1278 de 2002,
Ley T3 de 2002 A1 3, Ley 610 de 2000 art § Ley 1437 de 2011 art 52, Ley 599 de 2000 Art B3
Ley 1437 ¢e 2011 Art 138 1o cual & hard acggiendo las normas ¥ leyes ¥e archive  Ley 534 de
2000 en sus arhculos 46 48 ¥ 49 el Acuerdp OF de 1994 en sus amticulos 24 44 39y 80 y & Cotgo
Sustaniovg da Trabao
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PERIODO

3

WVIGENCIA

PERICDO 3 (081211872 - $5(1211935)

ALCALENA M EYOR
DEBOGOTAD C

55 FECHA SECSETARIA UE EDUCATION

fhoiee

SERIES, SHESERIES VIO RIBRTOS RETENCIOR

DISPOSICIGNFINAL

€T

PROCEDIMERTO

3B

NOMINAS 8Q

Estos documentos se sclecoonarin terendo en cuenta que su infarmacidn aporta al desarmilo de
nveshgationes en clencias sociales, despuds de cumplirse su hampo de relencion &n <f archvo
cemral de fa SED La selecoion se bara temendo en cuenia el escoper um ajemplar de ndming sobre
5343 alio exstents dentro det fande documentat termendo an cuenta el adicufo 3 deta ley 504 de
2060 "Por medio de la cual 52 dicta la Ley General de Arctives y se dictan otras disposicones” ef
Plan de Contabiidad Publica, numerst 9 24" La conservacian de ks seporkes comprobantes y [ibros
de contabilidad puede efetluarse a elecndn dei representare fegal, en papsl o cusiguer otro medio
tecmes, magnelico o deckénico gue garantice su reproducoion exscla” | artedns 18, 25 26 27 del
Auerdo D07 ce 1994 "Reglamento General de Arcrvos', artioulo 3 del Acuerds 08 de 1996 "Por el
cudl se crea ol comig evaluader de Documentos del Archive General de la Nacdn® B bempo de
refencion de extos decumentos en el archive central sera de othenta (8] ados, tempo en el cual
B5kos dt 105 S0 5 i3 !

x|

PLAMNES

a2

Flanes Anuales de Caja PAC 20

A ¢stos documentos se elimnaran debido 2 que 18 Informacion £n 2B0S se consalida an los libros
contables ¥ gran parie de la informacidn se encuentra en ja sens Anteprayecta de Fresupuesto
Jesplies de cumpirse U bempa de retencion €0 & archiva central de la SED, los cuales cobyan los 5
afios g I3 prescnpoion ante cualqmer falta deopbinars (At 132 Ley 1474 de 2011 "Poria cuat se
dictan normas anentadas a forzlece: ios mecamismos de praveneian, investgacion v sancian de
actos d& camupgion ¥ la efecindsd del contrel de ia gestion pubkca') y eineo mas para sustentar
algun reclame pastenor sequn s decisnes de ougiguer pebooNano ante un JUeZ ¥ 5e ublzaran los
medios tenologiens que tega la enbidad para que consers copeas s 105 TESMOS La alminacdn
58 hara teriendo en coenta e ariicule 3 o 12 ley 55 de 2000 Por medw s la cual 52 dicta 12 Ley
General de Archivos v se dictan otras dispoaiciones”, fos aricules 18 25, 26 27 del Acuerdo 007 de
1894 "Reglamento General de Archwos” artieula 3 del Avuerds 05 de 1936 ' Por el cual se crag ol
comite evaliador de Documenios del Archvo Genera de s Naton  La secretana guardars una
copia en ¢l medio telnologico que fenga en su momente ¢ acwerdo a lo estpulado en el decralo
2808 de 2012 {arteula 6 companentes de fas politicas de gesbon documental v de ia consenvariona
13rgn plaze de les decumentos, amculy 22 aspeclos que se deben consderar para la ademuads
gestidnde ios documentos electronicns) y en |8 ley 594 de 2000 (arhouls 153 soporte documentaf

a4

Fanes de Compras 20

Los documantss que conforman esta subsens muestran ias estrategias de plarficacion de 1z entidad
€n Bl marco de los proyectos de desarrollo distntales £l analists hetho a estas documentos definid
qu tendran un tempa de relancion phimano en & archivo Central de ta Secretana de Educacon dal
Dysknie luego Se akminzmn ya que |63 datws se encugntran sn fos ibres conkables en eoncordanaa
con |3 Ley 564 del 2000 y &l Acuendo 004 che 2013 del AGN "Por ¢l cual se reglamentan parcaimente
los decratos 2578 y 2605 de 2012 y se maodifics «f procedimeno parz la slaboracidn presantacon
gvaluagion aprubacion e Impiementacion de las TRD ylas TVD"

11

#r

CT Conservacion Toral
E El.munacion

MT Medio Tecndiogica
3 Selecuon

Planes de Construccion y Adecuamon e Bienes 2Q
Inmuekies

La sene no posee valares para la investganion pues al ser considerado como Una planeacon o
propuesta puede sufnt vanas reformas o ajustes hasta su aprebacon final, ademas denfro de ta
glecuion del mismo s pueden pragentar caminos en su ARIGALON, COME por gemplo nueva
adgquisicon de maqunens, danos mprevistes, incumplimienios dentro de fos contratos dados para
manemimentes preventivos ¥ comechns Por as razones expugstes antenorments: wia vez la
documentacion prerda todos sus vaiares primands pueds proceder su elimiracion, siguiencio fos
profecolos esiablecidos en el articulo 3 da ka ey 554 de 2000 "Por medio de |a cual se dota la Ley
General de Archivos y e Qictan otras desposicongs amiculos 18, 25 26 27 dal Acuerde 007 de 1864

Reglamento General de Archives* artictio 3 del Acuerds 06 de 1995 "For el cusl se ¢rea & comite
evaluader de Documenlos del &rchivo Generat de la Macon” Siempre y cuanda se eonstate la
exsenta del informe final de ejecucion dal plan
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3
PERIQOD 3 (OB12/1972 - 251 21995

ALCAL DA MAYOR
DE BOGDTA D&
FECHA SECRE TARIA DE EDUGACI0N
[25[ 10 ] 2019 |

cobIch

SERIES, SUBSERIES YO ASUNTDS RETENGION

DISPOSICION FINAL

PRGCED MIENTO

¢T

E

3

42

PLANILLAS DE CONTROL DE 10
CORRE SPONDENCIA

X

Luape del andliss hacho se decidio que vege de bos § afios de relencion an el archivo central, esta
docurmemacdn se aliminard debxle a que no desarmlld valores sEcundanos ni compiementan et
patimemo documental de a oudad Este sehara kznendo en cuants of articulk 3 de 1a ley 554 de
2000 Por madie de la cual s dita la Loy General do Achives ¥ se dotan otras

d 1es'arilculos 18 25 26 27 ded Acuerdr Q07 de 1954 "Reglaments General de Archivos®

articule 3 del Acuardn 06 e 1986 Por al cual se crea el comité svaluador de Documentos del
Archneg Genaral de ja Nagugn”

PROCESOS

Procesos de Licitanidn Declarados Desiertos 20

La informacidn contenida en 035 decumentes que conforman asia sene y tBmendo Bn cuenla 13s
nomnas kegales on materm de conlratation estatal como la Ley B d2 1993 sus decratos
mglarnentanos ¥ la8 nonmas santionalonas, se diEpUso que Bsies decumentos tangan un penodn de
ds 20 afos En &) archmvo centra), despues de Ing coales ge proceders a ser

elimnadas Estns 20 afins s& Justfican as1 Los dez (10) primeros afos os cuales cobian o5 §afos
de |a prescnpeidn ante cualquer falta disciphinana (Art 132 Ley 1474 de 2011 'Porla cual se diclan
nommas onentadas a fortalecer los macansmes de prevancidn, INveshgacion y sancign de aclgs de
cofrupcin v Ia efectvdad ded control de fa gestion publica™ y canco mas para sustentar algun
rectame postencr Segun (2s deciSignes de cualguier paleionans ante un Juez Los obrps {10 de2
HAGS PO rag. DS anke tr I U organismos de contel Luago del bempe de
raencidn en al archivo central, esta documentaadn se elminard acoglande las normas y leyes de
archrvo  Lay 594 de 2000 en sus arilculos 48 46 y 49, & Acuerdy 07 de 1904 en sus sri:asos 24 44
53¢ 60 Eltempp de rabencidn de estos documentos en 8l archivo central serd de verme (20) afios,
liempo &0 & cual estos documentns Son suscephbles de consyits

45

PROGRAMAS

456

Progi de Mar Preverive ¥ 8
Coractve

La subsene prog de g prevenivg GoMMEC! vy o posae valones para fa
INvastgamdn pues al sef consderads Come Una planeacidn o propuesta pusde sufnr vanas reformas
o ajuskes hesta su aprobacisn findl ademas dentra d= (3 gecucidn del misme se pustan praseniar

: N Eu 3k N COMO peor sy b nueva adg N de maquinana dafos mprevsios
INCUmPMeNIes dentro de J0s Contealos dados para mantermmienies prevenives y comectivos Por ms
razones expusstas antenormente una vez la documeMacron perda todos 5us valeres premancs
puede proosder sV elminaciin La eiwninacion se hara oende en quenta of arbcuo 3 de (8 ley 594
de 2000 "Por medip de |3 cuat se dicta la Ley Genaral de Archivos v se dictan pras disposKibnes”
articubos 18 25 26 27 del Acuerde 007 de 1984 ‘Reglamento Ganeral de Archivns” arboulo 3 def
Acugrde 05 de 1996 ' Por ] fURI Se crea ¢l camte evaluador da Oocumenios del archive General de
la Nacidn siguisnds a5 protecolos estableades por la Dreccidn archivg de Bogold Sempra ¢
cuanda se constate la exstencea dal Informe fnal de ejacucidn dal programa

45T

Programas de Prevennon y Emargencia 5

La subsens na ofrece posibilkades para |a mvestgackdn ¥a que ka mayoela de sus documentss son
de tipa admurestrativg takes COMD fas 2omUNICECIoNEs de dvugacidn o los iskdos de asiskenna a las
capacitaciones po parte de fos brgadistas Ademas el resultado de ta realizacién de los simuacres
de emergencia queda consignade en el rfarme de mibgamon de nesgo ganeral da fa enlidad Por tas

expueslas anb juago da cumpl su Yempg de rateritn en el archiva centrad de
fa SED de § afios la Dosumantacon se shiminard La ehminacksn so bard aokende sn cuenta el
aticule 3 de la ley 554 de 2000 "Por macks de [a cual sa dield la Ley General de Archives y se dictan
otfas dispesicicnes  articulos 16 25 26 27 del Acuerdo OU7 de 1994 ' Reglamente General de
Archvos' artleule 3 del Acusrcy 05 de 18995 'Por ¢l cual 5 ored Bl commé evaluador de Documantos
del Archive General da la Nacion”

CT Conservacidn Toral
E Elwminacidn

T Media Tecnokdgico
5 Seleceidn
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FERIODO

3

VIGEMCIA

PERIOOG 3 {DOM2/1972 - 23M211965)

FECHA SECRETARI DE EDLCACIEN

COOIGD

‘GERIES, SUBSERIESHIO ASUNTOS

- ngTEnciitk- OfSPOSICIGN FINAL

o v

cr E

£}

T ¢ PROCENIMENTO Fow

i . [

458

Frogramas de Salud Ogupacional

5 X

La subserie no ofrece postbd para kia iBN, ¥A que 1B mayona de sus documentes san
de bpo administrative lakes como las comunicaciones dé divuigacidn @ s istedas de asstenca a las
capacitaciones, adamas, eslos programas son phitdens de ser m jos anualmente Por ks
razohes expuestas anknormenta luego da cumplese su bempo de retensan en el ardvive central de
fa SED de § afos la Documenlacon se ehminara La ebmnacion s hard tamends en caenta
fErticn 3 de |a bay 594 de 2000 For medio de la cual se dicta |3 Ley General de Archivgs y 52 diclan
ctras dispostieinnes”, aficulos 18 25 265 27 del Acusrdo (07 de 1984 "Reglaments General de
Archivns”, articulo 3 del Acuerdo 06 de 1995 "Por el cual se craa &l comuté evaiuador de Documenios
cel Archavo Generai de la Nacon” El hempo de relendinn de estos dotumentas en & archivo cantral
sera de Ginco (9] aifivs, bermpo en &l cuai estos documentos son susceptibles de sonsuila

46

PROYECTOS

461

Proyectos de Inversion

10 X

Se ancontra el valor invesbgative y para k memana da la oudad de estos documantos, s determing
S0 CONSErvacdin {ratas 3 que muesira ios delalies de (05 planes de inversiSn, 251 mismo sobre los
rubrgs proyectados para &l desarrolio de ias diferentes tareas de acuends 7 las |Ineas da trabajo
{amixdn permuten menbficar cudles fusmn Ins &8s pAnctpales alenddos dantra de un panode de

jgoierme ¥ como soparts y hienta pnmana para estudios sobre modesos de admmsiracén &n ia

ciudad influenciadas por las politcas educativas Este procedimiento s& hara temenda en cuenta 195
articuios 10, 24 y el capiuig VH {Conservacion de Doctimentos) dei Acuerdo 0472 da 1594
*Reglamento General de Amhivor” &l Acuerdo 048 de 2000 ' Por el cuai se desarrolla et articuio 58
del caprido 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivas sabne cansanvacon
preveniva, conservacion ¥ restauracron documental” para fa postencor ublizacion de madios

|tecnologitos para Su presarvacian cama (o Ndica &l arsoulo 56 del Acuerdo 042 de 1994, asi mismo

S2 fendra en cuemts 08 proyeckas eakZados &n cada una de las administraconss para sar
clasdficados an el momento de la aplicacon de este mstrumento

Froyectas de Modificacan a 12 Planta de
Pergonal

20

Sie peocedera 2 seiscoionar 105 documentos mag represantalivos para la BED foda vez quela
subzeme poses valones para (a iwestigacitn, aliconalmenta la infomnacion contenida a5 evidensa
de los petiodas y hempos laborales de loa funconanos Docentes de la SECHy poses una relacion
directa con fas Histonas Laborales Del mismo mode de acierda a Gédgo Sustandva del Trabajo
que seriala en al articuio 39 & valor probatons que hene ef contrato de trabajo en ef arbeuls 42 1a
cerhificacion dei contrato, en & arlicul 151 las autonzaciones especiales por eaento y &l articulo 264,
dande sa espanifica quea se deben canservar on sus archives los datos gue penmitan establecer de
rnanera prectsa ef barnpo de servitd do sus lmbaadoras v los salanos devengados, inabzado o
tiermpo de ratencion 52 procedera a selecoignar

a8

REPORTES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

Una vez ta docurnentacion penda todos sus valores lante pramanes ¢oma secundanos se puede
proceder a la disposton final de ios documentos La cual se hama con ta seleccifn de ultima informe
de glecuqion presupuestsl del afio 0 de la vigencia fizcal eastent La sslzctidn del informe debe
tener en cuenta que la documentacion sz la mas completa ¥ ajuslada a kas deposiciones legales ¥
catdttenishicas invesigativas para su preservacon Este pracedimiento se hara tenendo &n cuenta
Ins articidos 10, 24 v el caputulo VIl {Canservacion de Doaanentos) del Acuerdo 007 de 1884
"Reglamento General de Afchivos" el Acuendo 048 de 2000 ™Por &l cual se desarmolla o ariculo 59
del capihde T -conservation de docl -, del regi ma general de arch 50bre conservacion
preveniva conservamon y restauracian documental” para la pastensr ulizacion de medias
teCnoloQicos para Su presarvasion eoma [omdica ef arts SE del Acuerde 007 g El termps
eshmado do relencon de estos documentos en el archfo central sera de docs (12fafos tempo en
el cual estos documentos son suscephbies de congfta

Subsactetaria de Gestion Insttucional  ALVARD FERNANDD GUZMAN LUCERD

Director de Senadios Adminvsiralivos ELIECER VANEGAS MURGCIA

[Responsable Gestion Cocumerntal)
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