
 
 

 

Av. Eldorado No. 66 – 63 
PBX: 324 10 00 
Fax: 315 34 48 
www.sedbogota.edu.co 
Información: Línea 195 
 

 
1 

 

 
 

BANCO TERMINOLÓGICO 
 

 
 
 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DISTRITO 
María Victoria Angulo González 

 
 
 
 
 

SUBSECRETARÍA DE GESTIÓN INSTITUCIONAL. 
Karina Eugenia Ricaurte Farfán 

 
 
 
 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. 
Álvaro Fernando Guzmán Lucero 

 
 

 
Presentado por  
Luis Carlos Guzmán Vargas – Contratista DSA 

 

Revisó: 
Mauricio Orlando Rincón – Contratista DSA 

José Israel Pedreros - Profesional DSA 
Eulalia Duarte González- Profesional DSA 

 
Aprobado por 

Álvaro Fernando Guzmán Lucero 

 
Comité Interno de Archivo 

Fecha: 
Acta No:  

 

Versión: 1 
Fecha: diciembre de 2017 

 

http://www.sedbogota.edu.co/


 

 

 

Derechos de Autor 

 

El Banco Terminológico de la Secretaría de Educación del Distrito SED, ha sido elaborado por la 
Dirección de Servicios Administrativos, de la SED, área encargada ejecutar las actividades 
referentes a gestión documental y archivo en la entidad.  
 
Este documento podrá ser modificado teniendo en cuenta los diferentes cambios administrativos 
y/o normativos en la Entidad, su actualización deberá ser elaborada por   profesionales idóneos, 
en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia que en su momento se encuentre 
a cargo de la gestión documental y el archivo en la Secretaría de Educación del Distrito SED. 
 
De ésta manera, si se desea copiar o distribuir el documento con otros propósitos, se debe solicitar 
permiso a la Subsecretaría de Gestión Institucional – Dirección de Servicios Administrativos de la 
Secretaría de Educación del Distrito SED. Lo anterior teniendo en cuenta la Ley 23 de 1982, sobre 
los derechos de autor en Colombia. 
 
 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=3431
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1 Aspectos Generales 

 
1.1 Introducción 

El Banco Terminológico de la SED comprende la investigación, organización y estandarización 
de los términos utilizados en la Gestión de Documentos de la Entidad. Permite facilitar los 
procesos informativos, relacionados con los documentos de archivo, de cara a los usuarios 
internos y externos.  
 
Esta importante herramienta de apoyo en la Secretaría de Educación del Distrito SED, se 
encuentra articulada y permite complementar los instrumentos archivísticos definidos por la 
ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública, 
los decretos 2906 de 2012, 103 y 1080 de 2015, así como los Lineamientos Distritales 4 de 
2014, 11 y 13 de 2015, así mismo, se tienen en cuenta los pilares incluidos en el “Plan de 
Desarrollo Bogotá Mejor para Todos” en el contexto educativo, y relativos a la “Calidad 
educativa para todos”, “Inclusión educativa para la equidad” y el “Acceso con calidad a la 
educación superior”, que de manera estratégica se apoyan en los procesos de Gestión 
Documental, que son constantes en el tiempo, e impactan todas las actividades generadas 
en la entidad. 
 
Conforme a lo anterior, el Banco Terminológico presenta una herramienta fundamental que 
sirve de guía en los procesos de consulta para los actuales y futuros usuarios de información 
de la Secretaría de Educación del Distrito SED, conforme a la documentación producida en 
el contexto Educativo del Distrito. 

Para el desarrollo del mismo, se realizó la consolidación de los términos existentes que 
definen la naturaleza de la entidad, los cuales se reportaron a partir de los documentos e 
instrumentos de la Gestión Documental, que sirven como insumo para dicha tarea, como 
son las Tablas de Retención Documental TRD, las Tablas de Valoración Documental, el 
Modelo de Tablas de Retención Documental TRD para Instituciones Educativas, los Cuadros 
de Clasificación Documental, las Fichas de Valoración Documental, el Programa de Gestión 
Documental de la Entidad, estas herramientas presentan la estructura de información 
utilizada para conformar el Banco Terminológico, que organiza el conocimiento a través de 
un  lenguaje controlado e incluye las definiciones relacionadas a los términos existentes. 

La construcción de este Banco Terminológico brinda a funcionarios públicos y usuarios en 
general, un instrumento que normaliza los términos y facilita la recuperación de la 
información, en cumplimiento de la función primordial de las unidades de información. Sin 
embargo, se debe tenar presente que este instrumento es inherente a la dinámica de cambio 
en los procesos de la gestión administrativa, internos y externos, razón por la cual debe ser 
objeto de actualización permanente. 

1.2 Antecedentes 

La gestión documental en la SED se encuentra alineada al desarrollo de mejores prácticas, 
entre ellas la normalización del uso de términos y conceptos que faciliten el acceso a la 
información a partir de criterios de búsqueda y de recuperación claramente definidos. Los 
esfuerzos por lograr una uniformidad en la representación formal de contenidos para la 
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recuperación de documentos, logra como resultado la unión de los tipos de clasificación con 
los instrumentos de descripción que ayudan con la identificación y contextualización de los 
documentos bajo un lenguaje estructural y sobre todo controlado. 

Por otro lado, la ley 594 de 2000, donde se insta a las diferentes entidades del estado a 
organizar sus documentos, propiciando los derechos a la información consagrados en la 
constitución, así mismo, la determinación de procesos de calidad, que se comienzan a gestar 
en el distrito a partir de la implementación del el Acuerdo Distrital 257 de 2006, "Por el cual 
se dictan normas básicas sobre la estructura, organización y funcionamiento de los 
organismos y de las entidades de Bogotá, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones”. 
Lo anterior empieza a configurar y a incrementar las necesidades de información relativas a 
la recuperación de la misma, teniendo en cuenta procesos de clasificación, lenguajes 
controlados, y la determinación de herramientas que mejoren la gestión de los activos, 
plasmados en documentos de instituciones y entidades nacionales y distritales.  

 
De ésta manera la SED ha venido generando procesos que cubren las necesidades 
mencionadas en lo referente a la generación de información, las cuales se identifican 
conforme a el desarrollo de instrumentos primordiales como son; Cuadros de Clasificación 
Documental, Tablas de Retención Documental, Tablas de Valoración Documental, los cuales 
apoyan la producción y organización documental por medio de registros y sirven como 
herramienta de construcción del actual Banco Terminológico. 

  
1.3 Alcance 
 
Se crea un registro unificado de términos, conceptos y definiciones, los cuales quedan 
consignados en un instrumento, que permite la comprensión adecuada de los términos y 
conceptos ligados a la actividad misional de la SED.  
 
1.4 Justificación  
 
El Banco terminológico se define dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de 
Archivos”, el decreto 1080 de 2015, Artículo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivísticos para la 
gestión documental” literal G “Los bancos terminológicos de tipos, series y sub-series 
documentales”. La SED incluye en el banco terminológico las definiciones contempladas en 
los documentos de planeación y gestión de la documentación, esto con la finalidad de 
unificar los criterios terminológicos de la entidad. 

Acorde a lo anterior, y teniendo en cuenta que actualmente existen Cuadros de Clasificación 
Documental, Tablas de Retención Documental, se puede ver un escenario donde se requiere 
unificar criterios de recuperación y estandarización la información producida, que con base 
en las series, subseries y definiciones, que sirven para la recuperación de documentos 
físicos, y que pueden ser incorporados a un futuro esquema de metadatos que trascienda a 
documentos electrónicos y expedientes híbridos. Todas las herramientas antes nombradas 
se unifican en función apoyar procesos de actualización y recuperación de información en 
la SED. 

1.5 A quien va Dirigido 
 

A todos los usuarios tanto internos como externos de la Secretaría de Educación del Distrito, 
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dentro de los cuales se incluyen funcionarios del Nivel Central, Instituciones Educativas y 
ciudadanía en general.  

1.6 Marco Normativo 
 
El Plan Institucional de Archivos PINAR, de la Secretaría de Educación del Distrito se 
encuentra enmarcado y articulado con las disposiciones emanadas de las siguientes 
normas, cuyas directrices se han implementado y/o están en proceso de implementación 
en la Secretaría: 

 
Tabla 1: Normatividad 

NORMATIVIDAD EPIGRAFE (Estatuarias) 

Ley 594 de 2000 
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Decreto 2609 de 
2012 

“Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, 
parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan 
otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las 
Entidades del Estado.” Artículo 8 literal G.  

Decreto 1080 de 
Mayo 26 de 2015 

Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura 

 
 

2 Objetivo 
 

Elaborar un Banco Terminológico para la Secretaría de Educación del Distrito SED, como un 
instrumento archivístico que normalice las series y subseries documentales, a través de un 
vocabulario controlado y estructurado. 

2.1 Objetivos Específicos 
 

 Recopilar, analizar, organizar y registrar los términos relevantes respecto a los 
instrumentos archivísticos existentes. 

 Definir la información relevante para presentar en el banco terminológico de la 
entidad. 

 Realizar la normalización de los términos existentes. 
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3 Proceso para la generación del Banco Terminológico 

3.1 Diagrama del proceso  

 
Se presenta el diagrama de flujo definido para realizar la construcción, validación y 
publicación del instrumento. 
 
 

 
 
 

3.2 Banco Terminológico 
 

3.2.1 Series y subseries documentales TRD y TVD 

 

SERIE SUBSERIE DEFINICIÓN SUBSERIE 

ACCIONES 

CONSTITUCIONAL
ES 

Acciones Constitucionales 
de Tutela 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la invocación a la protección de los 

derechos fundamentales de las personas 
naturales y jurídicas mediante el mecanismo 

constitucional denominado Acción de Tutela en la 
cual se involucra la entidad. 

ACTAS 

Actas de 
Acompañamientos, 

Asesorías y Seguimiento al 
Desarrollo Institucional 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del desarrollo y cumplimiento de la 
misión institucional y de los procesos de la 

Secretaría de Educación del Distrito, en materia 
de acompañamiento, asesorías y seguimiento a 

las Estrategias Educativas. 

ACTAS 
Actas de Comisión de 
Personal 

La subserie está conformada por los  
documentos producto del desarrollo de las 

reuniones de la Comisión de Personal, donde de 
acuerdo a las normatividad vigente, se toman 

decisiones y discuten temas relacionados con la 

gestión del empleo y gerencia pública 
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ACTAS 
Actas de Comité 
Académico de Comisiones 

de Estudios CACE 

La subserie está conformada por la 
documentación generada durante el desarrollo 

de las reuniones de grupos de trabajo de la 

Dirección de Formación e Innovaciones 
Pedagógicas, en donde de acuerdo a las 

normatividad vigente, se toman decisiones  

ACTAS 

Actas de Comité 

Antitrámites y de Gobierno 
en Línea 

La subserie está conformada por los documentos 
generados en el manejo de la estrategia 

Antitrámites y atención efectiva al ciudadano, así 
como el liderazgo, planeación e impulso de la 

estrategia de Gobierno en línea 

ACTAS 

Actas de Comité 

Coordinador de Proyectos 
de Inversión 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del seguimiento que se realiza a la 

medición y análisis de la información e 
indicadores sobre el avance a los proyectos de 

inversión de la SED. 

ACTAS 
Actas de Comité de 
Asuntos Docentes 

La subserie está conformada por toda la 
documentación generada durante el desarrollo 

de las reuniones de grupos de trabajo de la 
Oficina de Personal, en donde de acuerdo a la 

normatividad vigente, se toman decisiones 

respecto al estudio y evaluaciones 

ACTAS 

Actas de Comité de 

Comunicación y 
Divulgación 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la coordinación, orientación, 

formulación y articulación de las políticas y 
estrategias en relación con el ejercicio de la 

comunicación en la entidad. 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Concesión 

La subserie está conformada por los documentos 

generados del seguimiento al proyecto de 

subsidio a la Demanda Educativa para la 
actividad relacionada con las Concesiones 

Educativas. 

ACTAS 
Actas de Comité de 
Conciliación 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones generadas por el 

Comité de Conciliación de la Secretaría de 
Educación Distrital, actuando como órgano 

especializado en la coordinación de estrategias 

encaminadas a la orientación  

ACTAS 
Actas de Comité de 

Construcciones Escolares 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reuniones generadas por el 
comité de construcciones escolares funcionando 

como organismo asesor para la adquisición, 

construcción, ampliación, reforzamiento, 
reparación y mantenimiento. 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Contratación 

La subserie está conformada por la 

documentación producto de cada una de las 
reuniones, donde se estudia, asesora y 

recomienda al ordenador del gasto, sobre 
asuntos relacionados con la actividad contractual. 

De igual manera en estos comités se registra los 
procesos de contratación. 



 

9 
 

ACTAS 

Actas de Comité de 

Convivencia y Conciliación 

Laboral 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones creadas con el fin de 

solucionar quejas presentadas por conductas de 

acoso laboral e implementar medidas preventivas 
para evitar dichas conductas. 

ACTAS 
Actas de Comité de 
Dotaciones 

La subserie está conformada por los documentos 

que dejan constancia de las reuniones y los 
temas tratados en las sesiones del Comité de 

Dotaciones Escolares. 

ACTAS 

Actas de Comité de 

Evaluación de Obras 
Escritas por Docentes 

La subserie está conformada por toda la 

documentación generada durante el desarrollo 

de las reuniones de grupos de trabajo de la  
Dirección de Formación e Innovaciones 

Pedagógicas, en donde de acuerdo a las 
normatividad vigente, se toman decisiones y disc 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Inventarios 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reuniones generadas por el 
Comité de Inventarios de la Secretaría de 

Educación Distrital, para tratar las bajas y/o 
retiros de elementos, procesos de chatarrización 

y procesos de subasta.  

ACTAS 
Actas de Comité de 

Mantenimiento Escolar 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones generadas por el 

comité de mantenimiento escolar actuando como 

organismo supervisor del mantenimiento 
recurrente, preventivo, predictivo y correctivo en 

las plantas físicas de los colegios 

ACTAS 
Actas de Comité de 

Matrículas 

La subserie está conformada por los documentos 
en el cual llevan el seguimiento al proceso de 

matrícula del sector oficial del Distrito Capital. 

ACTAS 

Actas de Comité de 

Reordenamiento 
Institucional 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de la reorganización de los 
establecimientos educativos, con el cual se 

determina el procedimiento para la integración 
y/o cambio de nombre de los planteles 

educativos oficiales del Distrito. 

ACTAS 
Actas de Comité de 
Seguimiento y Control 

Financiero 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones de la instancia asesora 

de la Dirección para el seguimiento y control de 

las políticas y lineamientos establecidos en el 
Distrito, va desde la invitación a cada sesión 

hasta los soportes relativos. 

ACTAS 

Actas de Comité de 

Tecnologías de la 

Información y las 
Comunicaciones 

La subserie está conformada por la 
documentación generada por las actividades de 

compra, licenciamiento, arrendamiento, 
adquisición de bienes y servicios relacionados 

con Hardware y Software de la Secretaría de 
Educación, realizadas por el Comité de 

Tecnología. 
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ACTAS 

Actas de Comité de 
Verificación y Seguimiento 

de Traslados por Razones 
de Seguridad de los 

Educadores Oficiales del 
Distrito Capital 

La subserie está conformada los documentos 
producto del desarrollo de las reuniones de 

grupos de trabajo, en donde de acuerdo a la 
normatividad vigente, se toman decisiones y 

discuten temas relacionados con los traslados de 
docentes y directivos docentes 

ACTAS 
Actas de Comité del 
Sistema Integrado de 

Gestión 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del desarrollo de las reuniones de la 
alta dirección, en las que de acuerdo a la 

normatividad vigente se revisa y evalúa el 
desempeño institucional en términos de calidad y 

satisfacción social en la Institución Educativa. 

ACTAS 
Actas de Comité Distrital 
de Capacitación Docente 

La subserie está conformada por la 
documentación generada durante el desarrollo 

de las reuniones de grupos de trabajo de la 
Dirección de Formación e Innovaciones 

Pedagógicas, en donde de acuerdo a las 

normatividad vigente, se toman decisiones. 

ACTAS 

Actas de Comité 
Interinstitucional de 

Educación en Derechos 

Humanos, Deberes y 
Garantías y Pedagogía de 

la Reconciliación 

La subserie está conformada por los 
documentación producto de las decisiones 

tomadas por el Comité respecto a funciones de 

Observatorio de Derechos Humanos de que trata 
el artículo 20 del Plan Distrital de Desarrollo, 

según el acuerdo 125 de 2004. 

ACTAS 
Actas de Comité Interno 

de Archivo 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las sesiones de la instancia asesora 
de la Dirección para la definición de las políticas, 

los programas y de la toma de decisiones en los 
procesos administrativos y técnicos de los 

Archivos de la SED. 

ACTAS 

Actas de Comité 
Multidisciplinario para la 

Implementación del Plan 
Maestro de Equipamientos 

Educativos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reuniones del Comité 
Multidisciplinario para la Implementación del Plan 

Maestro de Equipamientos Educativos de la SED. 

ACTAS 
Actas de Comité Paritario 
de Salud Ocupacional 

COPASO 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del desarrollo de las 

reuniones de grupos de trabajo,  en donde de 
acuerdo a las normatividad vigente, se toman 

decisiones y discuten temas relacionados con la 

seguridad y salud en el trabajo. 

ACTAS 

Actas de Comité Regional 

del Fondo de Prestaciones 
Sociales del Magisterio 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del desarrollo de reuniones del Comité 

Regional del Fondo Nacional de Prestaciones 
Sociales del Magisterio, en donde de acuerdo a 

las normatividad vigente, se toman decisiones. 

ACTAS 
Actas de Comité Técnico 
Asesor 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la definición de zonas de difícil 

acceso, poblaciones especiales o áreas de 
formación técnica o deficitarias a través de los 

estudios técnicos para la implementación de 
procedimientos. 
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ACTAS 
Actas de Consejo 

Académico 

La subserie está conformada por la 
documentación soporte de iniciativas de los 

estudiantes, de los educadores, de los 

administradores y de los padres de familia en 
aspectos tales como la adopción y verificación 

del reglamento escolar. 

ACTAS Actas de Consejo Directivo 

La subserie está conformada por la 
documentación soporte de las iniciativas del 

Consejo Directivo de cada Colegio, integrado por 
el Rector, un egresado, dos padres de familia, 

dos docentes y un estudiante elegido por el 
Consejo de Estudiantes. 

ACTAS 
Actas de Eliminaciones 

Documentales 

La subserie está conformada por la 

documentación producto de la eliminación de las 
series documentales que la Tabla de Retención 

permita eliminar desde los archivos de gestión 

cuando han agotado sus valores y una vez 
cumplido su tiempo de retención. 

ACTAS 

Actas de Junta Directiva de 

los Fondos de 

Financiamiento de 
Educación Superior 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones donde se discute, 

debate y aprueba la asignación de recursos para 

crédito educativo a los estudiantes de los 
estratos 1, 2 y 3 egresados del sistema educativo 

oficial. 

ACTAS 

Actas de la Comisión 

Intersectorial de Educación 
Ambiental - CIDEA 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones de la Comisión 

Intersectorial de Educación Ambiental - CIDEA 
donde se deciden y discuten temas relacionados 

con la Educación Ambiental en la SED. 

ACTAS 
Actas de las Mesas 
Distritales de Política 

Educativa 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las sesiones y espacios donde los 

diversos actores de la comunidad educativa, 
como padres de familia, rectores de colegios 

privados y oficiales, estudiantes, entre otros, los 

cuales deliberan, proponen. 

ACTAS 
Actas de las Mesas Locales 
Política Educativa 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las sesiones y espacios donde los 

diversos actores de la comunidad educativa, 
como estudiantes, docentes, padres de familia, 

integrantes del sector productivo, coordinadores, 
administrativos. 

ACTAS 
Actas de los Comités 

Directivos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las actividades de seguimiento y 
control que comportan la gerencia de los 

proyectos y la coordinacion operativa de los 
componentes de los mismos, que se llevan a 

cabo en la Secretasría de Educación. 

ACTAS 

Actas de los Consejos 

Consultivos Locales de 
Política Educativa 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del proceso de la 

participación de los diferentes estamentos de la 
comunidad educativa, con representación de 

organismos o entidades estatales y la 
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participación de representantes del sector 
privado. 

ACTAS 
Actas de los Consejos 
Distritales de Asesoría 

Académica 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reuniones que se llevan a cabo 
para formular orientaciones académicas y 

pedagógicas sobre cada una de las áreas del 
conocimiento a fortalecer en la educación media 

y grado doce (12) optativo. 

ACTAS 
Actas de Mesas de Trabajo 
Interinstitucionales 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las reuniones que se llevan a cabo 

con los diferentes organismos del Sector 
Educativo Privado, como lo son Rectores, 

Presidentes y las Asociaciones de Padres de 

Familia. 

ACTAS 
Actas de Mesas Distritales 
de Rectores 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reuniones de los Directivos 

Docentes de los colegios oficiales del Distrito, 
consejo creado con el objetivo de implementar 

directrices sobre el uso y manejo de las 
instalaciones. 

ACTAS 
Actas de Mesas 

Intersectoriales de Trabajo 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los encuentros entre los delegados 
de las Entidades Distritales para la creación de 

programas pedagógicos que permiten la 
integración de las comunidades en situación de 

discapacidad y vulnerabilidad. 

ACTAS 
Actas de Transferencias 

Documentales Secundarias 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la aprobación de las transferencias 

documentales cuya disposición final sea 
conservación y tenga valores para la historia y la 

investigación, toda vez que al poseer estos 

valores debe ser transferidos a los archivos 
historicos. 

ACTAS 
Actas del Comité de 
Gestión de Riesgos 

La Subserie está conformada por los documentos 

generados a partir de la formulación, 
implementación, ejecución, seguimiento y 

evaluación del Plan Institucional de Gestión de 
Riesgos de la Secretaría de Eduación del Distrito. 

ACTAS 
Actas del Comité Sectorial 

de Educación 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la sesiones del comité donde se 
definen las políticas sectoriales, se coordinan la 

actividades de la Secretaría de Educación del 
Distrito y las entidades que lo conforman y se 

verifica el cumplimiento. 

ACTAS 
Actas del Comité Técnico 
del Sistema Integrado de 

Gestión 

La Subserie está conformada por los documentos 
generados a partir de la promoción, ejecución de 

planes y actividades operativas que garanticen la 

implementación del SIG generando mejoras 
sobre la gestión de la Secretaría de Educación 

del Distrito. 
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ACTAS 

Actas del Consejo 

Consultivo Distrital de 
Política Educativa 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del proceso de la 

participación de los diferentes estamentos de la 

comunidad educativa, con representación de 
organismos o entidades estatales y la 

participación de representantes del sector 
privado. 

ADMINISTRACIÓN 

DE BIENES 
Ingresos de Almacén 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los comprobantes de entrada al 
almacén y los soportes anexos, de acuerdo con 

la modalidad de adquisición de los bienes, que 
pueden ser por compra, adquisición a través de 

caja menor. 

ADMINISTRACIÓN 
DE BIENES 

Inventarios Individuales 
por Responsables 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la relación de bienes devolutivos 
asignados a cada funcionario de la Entidad o 

Contratista para el desempeño de las 
actividades. 

ADMINISTRACIÓN 
DE BIENES 

Reposición de Bienes 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reposiciones de Bienes por 
perdida o uso indebido de la Secretaría de 

Educación del Distrito. 

ADMINISTRACIÓN 
DE BIENES 

Baja de Bienes 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del retiro de un bien de propiedad de la 

SED, por no estar en condiciones de prestar 
servicio alguno, por el estado de deterioro o 

desgaste natural en que se encuentra, por no ser 

necesario su uso. 

ADQUISICIÓN DE 

RECURSOS 
INFORMÁTICOS  

Adquisición de Recursos 
Informáticos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del análisis e identificación de las 

necesidades de la SED en cuanto a hardware y 
software, realizando el estudio y gestión 

necesaria para garantizar que se suplan las 
necesidades identificadas. 

ANTEPROYECTO 

PRESUPUESTO 

Anteproyecto de 

Presupuesto 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la aprobación del presupuesto de la 
SED ante el ente correspondiente. Va desde la 

elaboración y socialización de la Circular de los 
lineamientos anteproyecto hasta la incorporación 

del decreto respectivo. 

ANTEPROYECTO 

PRESUPUESTO 

Anteproyecto Presupuesto 

de Funcionamiento 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la aprobación del presupuesto de 

funcionamiento, desde la elaboración y 

socialización de los lineamientos de la circular, 
hasta la incorporación del decreto de liquidación 

de presupuesto en la Secretaría de Educación del 
Distrito. 
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AUDITORIAS  Auditorías Externas 

La subserie está conformada por los documentos 
técnicos e informes resultado de la evaluación y 

seguimiento a la aplicación de los procedimientos 

y normas de los  procesos o unidad 
administrativa auditada de la Secretaría de 

Educación, adelantados por los entes externos 
confore a auditorías. 

AUDITORIAS  Auditorías Internas 

La subserie está conformada por la 

documentación producto del conjunto de 
medidas, políticas y procedimientos establecidos 

en la Secretaría de Educación, para proteger el 
activo, minimizar las posibilidades de fraude, 

incrementar la eficiencia operativa. 

AUTOLIQUIDACIO

NES DE 

SEGURIDAD 
SOCIAL  

Autoliquidaciones de 

Seguridad Social 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del proceso del pago de 

las obligaciones a seguridad social que tanto 

empleado, como empleador deben aportar al 
sistema que dicta la actual legislación colombiana 

y que se deriva en los derechos y deberes. 

AUTORIZACIONES 

DE PAGO DE 
PRESTACIONES 

SOCIALES 

Autorizaciones de Pago de 
Prestaciones Sociales 

La subserie está conformada por los documentos 

que se producen en virtud del proceso de 

autorización para el pago de las prestaciones 
sociales de los docentes, realizado por la 

Dirección de Talento Humano, grupo Fondo de 
prestaciones de la Secretaría de Educación. 

BIENES 

INMUEBLES NO 
ADQUIRIDOS 

Bienes Inmuebles No 

Adquiridos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la cancelación del proceso de 
adquisición de bienes inmuebles de predios para 

la construcción de colegios nuevos o de la 
adquisición de predios para la ampliación de 

colegios existentes en los Colombia. 

BOLETINES Boletines Informativos 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de la consolidación del 

estudio de Territorialización y se genera como 

respuesta a la necesidad de información del 
sector de la Educación y definición de a quién y 

en donde se va a invertirá. 

BOLETINES Boletines de Prensa 

La Subserie está conformada por los documentos 
generados en medio físico y digital como 

resultado del trámite de producción de piezas de 
comunicación de tipo académico, administrativo 

o investigativo, que sea requerida por cualquiera 
de las dependencias. 

CAJA MENOR Caja Menor 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la generación inicial del fondo para 
atender gastos de Caja Menor. Estos documentos 

están constituidos por el Acto Administrativo de 

autorización inicial para la apertura de la Caja 
Menor. 

CERTIFICACIONES Certificaciones 

La subserie está conformada por los documentos 

que se generan en función de las solicitudes de 
expedición de certificaciones y/o constancias de 

las diferentes actuaciones administrativas o 
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misionales que se dan entre la SED y 
funcionarios o contratistas. 

CIERRE 

PRESUPUESTAL 
Cierre de la Vigencia 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del cierre financiero, va desde la 
constitución de la reserva presupuestal, la 

anulación de los mismos y las actas de 

fenecimiento. 

CIERRE 
PRESUPUESTAL 

Procesos Presupuestales 
en Curso 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la contratación que se encuentren 
en proceso y no se haya formalizado ni 

alcanzado a suscribir en la vigencia actual. 

CIRCULARES  
Circulares de Subsecretaría 
de Acceso y Permanencia 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de actos administrativos generados a partir de la 

normatividad vigente, en desarrollo e integración 
de las políticas del sector educativo y al 

fortalecimiento de relaciones interinstitucionales 
de la SED. 

CIRCULARES  
Circulares de Subsecretaría 
de Calidad y Pertinencia 

La subserie está conformada por el consecutivo 
de actos administrativos generados a partir de la 

normatividad vigente, en desarrollo e integración 
de las políticas del sector educativo y al 

fortalecimiento de relaciones interinstitucionales 

de la SED. 

CIRCULARES  
Circulares de Subsecretaría 
de Gestión Institucional 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de actos administrativos generados a partir de la 

normatividad vigente, en desarrollo e integración 
de las políticas del sector educativo y al 

fortalecimiento de relaciones interinstitucionales 
de la SED. 

CIRCULARES  

Circulares de Subsecretaría 

de Integración 
Interinstitucional 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de actos administrativos generados a partir de la 
normatividad vigente, en desarrollo e integración 

de las políticas del sector educativo y al 
fortalecimiento de relaciones interinstitucionales 

de la SED. 

CIRCULARES  Circulares del Despacho 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de actos administrativos generados a partir de la 
normatividad vigente y en desarrollo de las 

políticas del sector educativo. Inicia desde su 

proyección por diferentes áreas de la SED. 

COBRO 

PERSUASIVO 
Cobro Persuasivo 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de recuperación de las 

obligaciones exigibles pendientes de pago a favor 
de la Secretaría de Educación del Distrito. 
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COMISIÓN DE 

PERSONAL 

Acuerdos de La Comisión 

de Personal 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las decisiones generadas a partir de 

la normatividad vigente y el desarrollo de las 

políticas de la Comisión de Personal en materia 
de Administración de Personal, contiene el 

consecutivo de los Acuerdos. 

COMISIÓN DE 
PERSONAL 

Elecciones de Comisión de 
Personal 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso democrático que desarrolla 

la Secretaría de Educación del Distrito para elegir 
los representantes de la Comisión de Personal, 

evidencia la elección y los mecanismos de 
selección de los representantes. 

COMUNICADOS DE 

PRENSA 
Comunicados de Prensa 

La Subserie está conformada por los documentos 

generados de una declaración, una nota, un 
informe o un parte que comunica una 

información para su conocimiento público. El 

comunicado es elaborado por el Despacho del 
Secretario de Educación para ser difundido. 

CONCEPTOS Conceptos Jurídicos  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de respuestas a las solicitudes que 

requieren un concepto, donde refleja el alcance 

jurídico del tema sobre el cual se está 
conceptuando. 

CONCEPTOS 
Conceptos sobre Proyectos 
de Acuerdos Distritales 

La subserie está conformada por los documentos 

emitidos por el Despacho del Secretario, frente a 
un proyecto de acuerdo, presentado por las 

instancias pertinentes en desarrollo de las 
políticas  del sector educativo. 

CONCEPTOS Conceptos Técnicos 

La Subserie está conformada por los documentos 

producto de las consultas que elevan las areas 
de la Secretaría a los diferentes procesos de la 

misma, de acuerdo a las tematicas especificadas 
de cada dependencia. 

CONCILIACIONES 
PREJUDICIALES  

Conciliaciones Prejudiciales  

La subserie está conformada por los documentos 

e información que concretan las partes, para 
dirimir los conflictos fuera del proceso judicial, 

como mecanismos alternativos de solución. 

CONCURSO DE 

MÉRITOS 

Concursos de Méritos 

personal Administrativo 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la convocatoria pública que haga la 
SED para la selección del personal que 

desempeñará cargos de naturaleza 

administrativa dentro de la planta definitiva de la 
entidad. 

CONCURSO DE 

MÉRITOS 

Concursos de Méritos 
personal docente y 

directivos docentes 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la convocatoria pública que haga la 
SED para la selección del personal que 

desempeñará cargos de naturaleza docente o 
directivos docentes dentro de la planta definitiva 

de la entidad. 

CONSECUTIVO DE 

COMUNICACIONES 
OFICIALES  

Consecutivo de 

Comunicaciones Oficiales 

La subserie está conformada por una copia de 

las comunicaciones oficiales enviadas a otras 
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entidades y/o personas naturales, debidamente 
radicadas de manera consecutiva. 

CONTRATOS  
Contratos de 

Arrendamiento 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de contratación directa, 

mediante el cual un tercero, sea esta una 

persona jurídica o natural se obliga a transferir 
temporalmente el uso y goce de un mueble o 

inmueble a la Secretaría de Educación del 
Distrito. 

CONTRATOS  Contratos de Comodato 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de contratación por el cual 
una parte entrega a la otra gratuitamente un 

bien mueble o inmueble para que haga uso de 
este, con cargo de restituir la misma después de 

terminado el uso. 

CONTRATOS  Contratos de Compraventa 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso mediante el cual una 

persona jurídica o natural se obliga a transferir la 
propiedad de un bien la SED, quien a su vez, se 

obliga a pagar un precio en dinero. 

CONTRATOS  Contratos de Concesión 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de contratación mediante el 

cual la SED le otorga a un tercero la prestación, 

operación, explotación, organización o gestión, 
total o parcial, de un servicio público. 

CONTRATOS  Contratos de Consultoría 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso mediante el cual la SED 

contrata estudios necesarios para la ejecución de 

proyectos de inversión, estudios de diagnóstico, 
prefactibilidad o factibilidad para programas o 

proyectos específicos. 

CONTRATOS  Contratos de Empréstitos 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la suscripción de contratos de 

créditos o financiamientos con organismos 
internacionales de crédito (Banca Internacional) 

otorgados al Gobierno Distrital o Nacional. 

CONTRATOS  Contratos de Interventoría 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de contratación mediante el 

cual la SED establece la supervisión, coordinación 
y control a los diferentes aspectos que 

intervienen en el desarrollo de un contrato de 

consultoría o de obra. 

CONTRATOS  
Contratos de 

Licenciamiento 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de contratación para la 

adquisición del derecho y uso a la explotación de 
un programa, software o herramienta 

informática. 

CONTRATOS Contratos de Obra 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de contratación para la 

construcción, mantenimiento, instalación y en 

general, de la realización de cualquier otro 
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trabajo material sobre bienes inmuebles de la 
SED. 

CONTRATOS  
Contratos de Prestación de 
Servicios 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso mediante el cual la SED 

contrata de forma directa la prestación de 

servicios profesionales y de apoyo a la gestión 
con una persona natural o jurídica. 

CONTRATOS  
Contratos de Prestación 

del Servicio Educativo 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso mediante el cual la SED 
contrata la prestación del servicio público 

educativo por un año lectivo para determinado 

número de alumnos. 

CONTRATOS  Contratos de Suministros 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso mediante el cual un tercero 

provee bienes o servicios en forma 

independiente, de manera periódica y continuada 
a la SED. 

CONTRATOS  Convenios 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de asociación entre las SED 
y otras entidades para la cooperación en el 

cumplimiento de las funciones administrativas 
y/o misionales. 

COPIA DE 
RESPALDO DE LOS 

SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

INSTITUCIONAL 

Copia de Respaldo de los 

Sistemas de Información 
Institucional 

La Subserie está conformada por los medios 

magnéticos (cintas), volúmenes de discos y otros 
soportes de formato digital, producto de la 

ejecución de Copias de Seguridad de los 
archivos, aplicaciones y/o bases de datos 

realizados en sistemas de almacenamiento 

masivo. 

CUENTA MENSUAL 

DE ALMACÉN 

Cuenta Mensual de 

Almacén 

La subserie está conformada por la 

documentación producto de los ingresos y 
egresos de elementos al Almacén con todos los 

soportes, que son los documentos con los cuales 

se realizan los asientos contables de la Cuenta 
Mensual de Almacén. 

DECLARACIONES 
TRIBUTARIAS 

Declaraciones Tributarias  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las declaraciones y pago de que la 
SED está obligada a presentar para dar 

cumplimiento a la normatividad tributaria 
vigente. 

DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS 

Reportes Medios 

Magnéticos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la transmisión de información de las 
transacciones de pagos realizados a contratistas 

y retenciones de impuestos practicadas por la 
SED. 
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DIRECTORIO 

ÚNICO DE 

ESTABLECIMIENT
OS EDUCATIVOS 

Directorio Único de 
Establecimientos 

Educativos 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto de la actualización del directorio de 

Colegios de educación formal, de carácter oficial 

y privado del Distrito Capital, con la información 
básica utilizando distintas fuentes de 

información. 

ELECCIONES DEL 
COMITÉ DE 

CONVIVENCIA Y 

CONCILIACIÓN 
LABORAL 

Elecciones del Comité de 

Convivencia y Conciliación 

Laboral 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de elección de 

representantes de los trabajadores y/o 
representantes del empleador para conformar el 

comité de convivencia y conciliación laboral en la 
SED. 

ESCALAFÓN 

DOCENTE  
Escalafón Docente  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la inscripción y profesionalización de 
carrera docente, la cual clasifica a los docentes y 

directivos docentes de acuerdo con su formación 

académica, experiencia, responsabilidad, 
desempeño y comportamiento. 

ESCRITURA DE 

PROTOCOLIZACIÓ

N COLEGIOS 
PRIVADOS 

Escrituras de 
Protocolización Colegios 

Privados 

La subserie está conformada por los documentos 
generados al final de cada año calendario, por 

los establecimientos no oficiales de educación, 

donde relacionan el personal docente que prestó 
sus servicios en el plantel durante el periodo 

académico.  

ESTUDIOS 
Estudios Canasta 

Educativa 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la actualización del Sistema de 

Canasta Educativa por alumno mediante la 
incorporación de la información estandarizada y 

actualizada por componente. 

ESTUDIOS 
Estudios de Análisis y 
Perspectivas Sectoriales 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto de la recolección de datos estadísticos, 

procesamiento, producción y análisis de la 
información estadística del Sector Educativo 

oficial y privado de Bogotá, respecto a cobertura, 

acceso, calidad y pertinencia. 

ESTUDIOS Estudios de Poblaciones 

La Subserie está conformada por los documentos 
concernientes a los datos estadísticos, 

correspondientes a la cualificación de los niños 
que se encuentran dentro del sistema de 

educación y al tipo de población especial a la 

cual pertenezcan. 

ESTUDIOS 
Estudios de 
Territorialización 

La Subserie está conformada por la 
documentación producto del estudio de 

Territorialización y se da como respuesta a la 
necesidad de información de la oficina de 

planeación en la definición del estudio de a quién 
y donde se va a invertir recursos. 

ESTUDIOS 
Estudios del Sector 

Educativo Privado 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los estudios realizados respecto a 
temas de articulación de la educación con el 

sector educativo privado, aplicados a los colegios 

privados vigilados por la Secretaría de Educación 
del Distrito. 
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ESTUDIOS DE LA 

PLANTA GLOBAL 
DE PERSONAL 

Balance de la Planta de 

Personal 

La subserie está conformada por la 
documentación generada durante el proceso de 

validación de planta de la Secretaría de 

Educación. Su finalidad es detectar 
inconsistencias, verificando los niveles, áreas de 

desempeño, jornadas, sedes, fechas de ingreso a 
la entidad. 

ESTUDIOS DE LA 

PLANTA GLOBAL 
DE PERSONAL 

Novedades de Personal 

La subserie documental está conformada por los 

documentos producto del reporte de novedades 
administrativas del personal de la Secretaría de 

Educación del Distrito, a la Oficina de Nómina, 
respecto a los trámites que afectan la liquidación 

de los salarios. 

ESTUDIOS DE LA 

PLANTA GLOBAL 

DE PERSONAL 

Proceso de Verificación de 
Dobles Vinculados 

La subserie está conformada por toda la 
documentación producto del proceso de 

verificación de las posibles dobles vinculaciones 

de los funcionarios públicos de la SED en el 
distrito. 

ESTUDIOS DE LA 

PLANTA GLOBAL 
DE PERSONAL 

Provisión de Personal 

La subserie está conformada por la 

documentación generada en función del 
cubrimiento o provisión de la planta de personal 

que presta sus servicios para a la SED. 

ESTUDIOS DE LA 

PLANTA GLOBAL 
DE PERSONAL 

Proyectos de Modificación 

a la Planta Global de 
Personal Administrativo 

La subserie está conformada por toda la 
documentación generada en función de la 

modificación, creación y/o supresión de cargos 
en la planta de personal administrativo de la 

SED. 

ESTUDIOS DE LA 
PLANTA GLOBAL 

DE PERSONAL 

Proyectos de Modificación 
de la Planta Global de 

Personal Docente y 
Directivos Docente 

La subserie está conformada por toda la 

documentación generada en función de la 
modificación, creación y/o supresión de cargos 

en la planta de personal Docente y Directivos 

Docente de la SED. 

ESTUDIOS DE LA 

PLANTA GLOBAL 

DE PERSONAL 

Reportes de Modificación 
del Manual de Funciones 

La subserie está conformada por toda la 

documentación generada durante el proceso de 
modificación, creación y/o supresión de 

funciones en el Manual de Funciones de la SED. 

FONDOS DE 
FINANCIAMIENTO 

Administración de los 
Fondos de Financiamiento 

La subserie está conformada por los documentos 
producidos por la gestión de organismos 

encargados de administrar recursos propios o de 
fondos de financiamiento destinados al crédito 

educativo para el fortalecimiento de la educación 
media y superior en el Distrito. 

HISTORIA DE 
VEHÍCULOS   

Historia de Vehículos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la recopilación de la información 
específica de cada uno de los vehículos que 

posee la Secretaría de Educación Distrital, 

registrando los documentos que acreditan la 
propiedad, los mantenimientos, bajas y demás 

gestiones al respecto. 



 

21 
 

HISTORIAS DE 
BIENES 

INMUEBLES 

Historias de Bienes 

Inmuebles 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de adquisición de predios 

para la construcción de colegios nuevos o de la 

adquisición de predios para la ampliación de 
colegios existentes, la legalización jurídica, 

urbanística, tributaria. 

HISTORIAS DE 
ENTIDADES SIN 

ÁNIMO DE LUCRO 

CON FINES 
EDUCATIVOS 

Historias Entidades Sin 

Ánimo de Lucro No 

Reconocidas 

La Subserie está conformada por la 
documentación producto del  no reconocimiento 

a la solicitud de personería jurídica para la 
creación de asociaciones y fundaciones sin ánimo 

de lucro con fines educativos, científicos y 
tecnológicos, culturales, y de recreación. 

HISTORIAS DE 

ENTIDADES SIN 

ÁNIMO DE LUCRO 
CON FINES 

EDUCATIVOS 

Historias Entidades Sin 

Ánimo de Lucro 
Reconocidas 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de constitución, 
reconocimiento, desarrollo y control de las 

asociaciones de padres de familia, fundaciones 

sin ánimo de lucro con fines educativos, 
científicos, tecnológicos y culturales. 

HISTORIAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 

Historias Instituciones 

Educativas Aprobadas 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto de las autorizaciones para la creación, 

organización, funcionamiento y seguimiento de 
las Instituciones Educativas. 

HISTORIAS 

INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS 

Historias Instituciones 

Educativas no Aprobadas 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la cancelación de los procesos de 

adjudicación, creación y funcionamiento de las 

instituciones educativas del distrito. 

HISTORIAS 

LABORALES  

Historias Laborales 

Administrativos  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la relación de vínculo laboral que se 
establece entre el funcionario administrativo y la 

SED, desde su vinculación hasta el retiro y/o 
jubilación de la SED. 

HISTORIAS 

LABORALES  
Historias Laborales 

La subserie está conformada por todos los 

documentos de carácter administrativo, 
relacionados con el vínculo laboral que se 

establece entre el docente y la SED, desde su 

vinculación hasta el retiro de la entidad y/o 
jubilación. 

HISTORIAS 
MÉDICO 

OCUPACIONALES 

Historias Médico 

Ocupacionales 

La subserie está conformada por la 
documentación producto de la valoración médica 

realizada a los funcionarios de la SED, donde se 

refleja las condiciones de salud, actos médicos y 
demás procedimientos ejecutados por un equipo 

de salud. 

INFORMES 
Informes a Entidades de 

Control 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de respuestas y envío de información a 

las diferentes entidades que ejercen Control y 
Vigilancia a la Secretaría de Educación del 

Distrito y otras entidades. 

INFORMES Informes a otras Entidades 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de respuestas y envío de información a 
las diferentes entidades del estado u organismos 
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internacionales por parte de la Secretaría de 
Educación del Distrito. 

INFORMES Informe de Gestión 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la evaluación de la gestión gerencial 

establecidos entre un funcionario público y su 

superior jerárquico, respecto a la visión, misión, 
objetivos, planes, programas y proyectos de la 

Secretaría de Educación. 

INFORMES 
Informes Cierre de la 

Vigencia de la Tesorería 

La subserie está conformada por la 

documentación generada durante el cierre de la 

vigencia de Tesorería, acorde con las normas y 
lineamientos presupuestales y de tesorería 

emitidos por la Secretaría de Hacienda Distrital. 

INFORMES 
Informes de Docentes 
Amenazados 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la remisión de información de los 

Docentes Amenazados a las entidades destinadas 
por la normatividad vigente, para el 

reconocimiento y traslado de los docentes que 
prestan sus servicios. 

INFORMES 
Informes de Evaluación 

Financiera 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las evaluaciones de los requisitos 
habilitantes financieros, de los procesos 

contractuales que adelanta la SED, va desde el 

establecimiento de los requisitos habilitantes 
financieros. 

INFORMES 
Informes de Estado de 

Tesorería 

La Subserie está conformada por el informe que 

consolida los movimientos (pagos, traslados, 
ingresos, entre otros) de la Tesorería. 

INFORMES Informes de Gestión 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la información registrada tanto de 
las asesorías y definiciones de los lineamientos 

para la elaboración de los informes de gestión de 
las dependencias de la SED, como los datos y la 

información requerida. 

INFORMES 
Informes de los 
Certificados de los 

Excedentes de la Vigencia 

La Subserie está conformada por el informe de 

certificación de excedentes de tesorería. 

INFORMES 
Informes de Medios de 
Comunicación Educativos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las memorias de los periódicos 
estudiantiles, emisoras de radio, revistas y todo 

tipo de medios de comunicación desarrollados en 
las Instituciones Educativas Distritales. 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

Planillas de Control de 
Comunicaciones de Salida 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del control de las comunicaciones 

oficiales expedidas por la SED. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Comunicaciones Internas 

La subserie está conformada por el control de los 

documentos que cumplen únicamente la función 
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de registrar la distribución de documentos a nivel 
interno. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Consultas de Documentos 

La subserie está conformada por los documentos 
que evidencian el control de los préstamos y 

consulta de expedientes de las series y subserie 

documentales del Archivo Central. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control de 
Devoluciones de Oficios 

por Medio de Entrega 
Personal 

La subserie está conformada por las planillas de 

control de las comunicaciones que fueron 
devueltas a la dependencia de la SED que generó 

el oficio que no pudo ser entregado por la 

empresa de mensajería. 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Entrega de Acuses de 

Recibo Personal 

La subserie está conformada por las planillas de 

control de entrega de los oficios generados por la 
SED con destino a un ente de control, una 

entidad del Estado o persona natural. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Registros de Control de 

Producción 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del control de la entrega del material 

gráfico a las áreas de la Secretaría por parte de 
la Mesa de Producción. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Entrega de Certificados de 
Diplomas 

La subserie está conformada por las planillas de 

control de recibido de los diplomas legalizados. 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Entrega de 
Comunicaciones de 

Entrada 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del control de las comunicaciones 

recibidas por la SED. 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

Planillas de Control de 
Entrega de Devoluciones 

La subserie está conformada por las planillas de 
control de los oficios recibidos por la SED que no 

pudieron ser entregados a sus destinatarios. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Entrega de Legalización de 
Diplomas 

La subserie está conformada por la 

documentación producto del control de recibido 
de los diplomas legalizados. 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control de 
Entrega de Notificaciones 

de Actos Administrativos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del control de entrega de las 
notificaciones personales de actos 

administrativos realizadas en las ventanillas de la 
SED. 

INSTRUMENTOS 
DE CONTROL 

Planillas de Control de 

Redireccionamiento 
Comunicaciones de 

Entrada 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del control de los redireccionamientos 
generados en la gestión de las comunicaciones 

en la SED. 
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INSTRUMENTOS 

DE CONTROL 

Planillas de Control del 

Servicio de Transporte 

está conformada por la documentación producto 
del control y seguimiento del servicio de 

Transporte de la Secretaría de Educación del 

Distrito. 

INVENTARIOS 
DOCUMENTALES  

Inventarios Documentales  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los registros de las unidades 

documentales una a una, existentes en un área 
de acuerdo con las series y subserie definidas en 

la Tabla de Retención Documental, con el fin de 
tener control de la documentación. 

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVA
S 

Investigaciones 
Administrativas Contra 

Entidades Sin Ánimo de 

Lucro 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las investigaciones administrativas 
contra las entidades sin ánimo de lucro con fines 

educativos y las asociaciones de padres de 

familia, de oficio o a petición de cualquier 
persona. 

INVESTIGACIONES 
ADMINISTRATIVA

S 

Investigaciones 
Administrativas contra 

Entidades de Educación 

La subserie está conformada por documentos 
producto de la verificación de hechos 

denunciados o presuntamente irregulares, si son 

violatorios de normas legales en materia 
educativa y obtener los soportes necesarios que 

permitan tomar las medidas pertinentes. 

LIQUIDACIONES A 
FONDOS DE 

CESANTÍAS 

Liquidaciones a Fondos de 
Cesantías 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la liquidación y pago de esta 
obligación a los fondos de Cesantías legalmente 

establecidos, donde se encuentran afiliados los 
Funcionarios de la SED. 

MEMORIAS Memorias Audiovisuales 

La subserie está conformada por el material 

audiovisual generado por la Mesa de Producción 

de la Oficina Asesora de Comunicación y Prensa, 
para la publicación, difusión y/o recordación de 

eventos, programas radiales y de televisión, 
desarrollados como apoyo. 

MEMORIAS Memorias Fotográficas 

La Subserie está conformada por el material 

fotográfico, producto del trabajo realizado por la 
Mesa de Producción de la Oficina Asesora de 

Comunicación y Prensa de la SED para publicar 
y/o recordar eventos desarrollados en 

cumplimiento de las funciones. 

MEMORIAS 
Memorias de Artes 

Gráficas 

La Subserie está conformada por el material 
gráfico producto del trabajo realizado por la 

Mesa de Producción de la Oficina Asesora de 

comunicación y prensa de la SED, para atender 
las solicitudes de las áreas para la difusión de 

temas de interés hacia la ciudadanía. 

MEMORIAS DE 
EVENTOS 

Memorias de Eventos de 

Actividades Recreo 

Deportivas 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los eventos y actividades del ámbito 

Recreo Deportivo llevadas a cabo por la Dirección 
de Relaciones con el Sector Educativo Privado, 

que permiten la integración y participación de 
colegios y entidades sin ánimo de lucro. 
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MEMORIAS DE 

EVENTOS 

Memorias de Eventos de 

Apoyo Pedagógico 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los eventos y actividades de apoyo 

pedagógico ejecutadas por la Dirección de 

Relaciones con el Sector Educativo Privado, que 
fortalecen la participación de colegios y 

entidades privadas en el mejoramiento. 

MEMORIAS DE 
EVENTOS 

Memorias de Eventos De 
Educación Ambiental 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los eventos que fortalecen la 

formación ambiental de colegios y entidades 
privadas, para el mejoramiento de la prestación 

de los servicios educativos y los fines del Sistema 
Educativo Distrital. 

MEMORIAS DE 

EVENTOS 

Memorias de Eventos de 
las Escuelas de Formación 

Integral 

La subserie está conformada por la 

documentación producto de la gestión y 
realización de los eventos dirigidos por la 

Dirección de Educación Preescolar y Básica 

enfocados a las Escuelas de Formación Integral. 

MEMORIAS DE 

EVENTOS 

Memorias de Eventos Para 

Mejorar la Calidad de la 
Educación 

La subserie está conformada por los registros de 

eventos donde se premian a los maestros, 
maestras, directivos docentes e Instituciones 

Educativas del sistema oficial de la SED, por sus 

méritos para el mejoramiento de la Calidad de la 
Educación. 

MEMORIAS DE 
EVENTOS 

Memorias de Eventos 

Pedagógicos de 
Fortalecimiento de la 

Segunda Lengua 

La Subserie está conformada por los documentos 

soporte de la gestión y realización de los eventos 
dirigidos por la Dirección de Educación Preescolar 

y Básica enfocados al Fortalecimiento de la 
Segunda Lengua. 

MEMORIAS DE 

EVENTOS 
Memorias de Eventos TICS 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los eventos, ferias, exposiciones, 
conversatorios y demás actividades académicas 

en las que participan los funcionarios y/o 
contratistas de la Dirección de ciencias, 

tecnologías y medios educativos. 

MEMORIAS DE 

EVENTOS 

Memorias de Eventos y 
Concursos de Lectura, 

Escritura y Oralidad 

La subserie está conformada por la 

documentación producto del desarrollo de los 
diferentes eventos y concursos desarrollados por 

la SED para fomentar la Escritura, Lectura y 
Oralidad en los colegios de Bogotá. 

NÓMINAS Nóminas 

La subserie está conformada por la 

documentación producto del pago de salarios, 

prestaciones sociales legales, horas extras 
legales y otros conceptos a los funcionarios de la 

SED, originados de la contraprestación del 
servicio laboral. 

ÓRDENES DE 
PAGO 

Actas de Anulación de 
Giros 

La subserie está conformada por la 

documentación producto de la anulación 
definitiva o provisional de los pagos no cobrados 

o no autorizados. 

ÓRDENES DE 
PAGO 

Órdenes de Pago 
La subserie está conformada por los documentos 
producto de la gestión del pago a favor a 

contratistas y proveedores de la SED. 



 

26 
 

ÓRDENES DE 

PAGO 
Relaciones de Autorización 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del pago derivado de las obligaciones 

de la nómina de la SED. 

PETICIONES, 

QUEJAS, 

RECLAMOS Y 
SUGERENCIAS 

Peticiones, Quejas, 

Reclamos y Sugerencias 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del trámite de las solicitudes, quejas, 

pruebas anexas, recursos, citaciones para la 

notificación de edictos, reclamos o 
requerimientos interpuestos por un ciudadano y 

la respuesta dada al peticionario. 

PLANES 

Plan de Asesorías y 

Seguimientos a los Fondos 
de Servicios Educativos - 

FSE 

La Subserie está conformada por los documentos 

producto del apoyo profesional que se le presta a 

los Fondos de Servicios Educativos de los 
Colegios Oficiales respecto a la planeación, 

monitoreo y seguimiento de los procesos 
presupuestales, contractuales. 

PLANES 

Plan de Contingencia, 

Seguridad y Continuidad 
del Negocio 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la planeación, el establecimiento de 
roles y responsabilidades, metodologías para la 

administración de la crisis, identificación de 
eventos de riesgo y la definición de planes de 

contingencia para la seguridad y continuidad del 

negocio. 

PLANES 

Plan de Implementación 

del Sistema de Evaluación 
de Desempeño 

La subserie está conformada por  la 

documentación generada durante la planeación y 

desarrollo de la evaluación de  los compromisos 
laborales y comportamentales a los servidores de 

carrera administrativa y en periodo de prueba 
que presten sus servicios al sector educativo. 

PLANES 
Plan General de 

Contratación 

La Subserie está conformada por los documentos 

previos al proceso de contratación el cual hace 
parte de la etapa de planeación y en el que se 

encuentran las actividades necesarias para la 
elaboración o modificación del Plan General de 

Contratación. 

PLANES 
Plan Institucional de 

Capacitación 

La subserie está conformada por toda la 
documentación generada durante el proceso de 

inducción, reinducción y capacitación, dirigido al 

personal de la SED, con el objetivo de facilitar y 
fortalecer la integración del empleado con la 

cultura organizacional. 

PLANES 
Plan Operativo Anual de 
Inspección y Vigilancia 

El Plan Operativo Anual (POA) de Inspección, 

Vigilancia y Supervisión del servicio público 

educativo de Bogotá, reúne todos los 
documentos generados a partir del conjunto de 

acciones debidamente estructuradas para llevar a 
cabo la función. Contiene los pr 

PLANES Plan Operativo Anual 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la definición metas, objetivos, y 
recursos con los cuales ejecutará, en una 

anualidad, los planes, programas y proyectos 
previamente definidos con el fin de avanzar en la 

ejecución de lo proyectado. 
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POLÍTICAS DE 
USO DE INTERNET 

Y REDES 
SOCIALES 

Políticas de Uso de 

Internet y Redes Sociales 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de diseño, formulación, 

generación de lineamientos y  estándares para el 

uso óptimo de las tecnologías de la información y 
comunicación en las Instituciones Educativas 

alineado a las políticas de uso de internet y redes 
sociales. 

PORTALES WEB Portales WEB 

La Subserie está conformada por los documentos 

e información que hace parte de la actualización 
y difusión de información, diseño de los portales 

y cuentas de redes sociales de la Secretaría de 
Educación del Distrito. 

PRESTACIONES 
SOCIALES  

Prestaciones Sociales - 
Auxilios y Seguros 

La subserie está conformada por los documentos 

generados durante la gestión, reconocimiento y 
pago de auxilios y seguros a los docentes 

vinculados a la SED, de acuerdo al trámite 

relacionado con las prestaciones sociales del 
docente y el Fondo Nacional de Prestaciones 

Sociales. 

PRESTACIONES 

SOCIALES  

Prestaciones Sociales - 

Cesantías 

La subserie está conformada por los documentos 

generados durante la gestión, reconocimiento y 

pago de la prestación social de cesantías a los 
docentes de acuerdo al trámite solicitado. 

PRESTACIONES 
SOCIALES  

Prestaciones Sociales - 
Historia Pensional 

La subserie está conformada por los documentos 

generados durante la gestión, reconocimiento y 
pago de la prestación social de pensiones a los 

docentes, de acuerdo al trámite o solicitud. 

PROCESOS DE 

SELECCIÓN 

PRECONTRACTUAL 

Concursos de Méritos 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la convocatoria pública que haga la 

SED para la selección de consultores, 
intermediarios de seguros o proyectos en la que 

se podrán utilizar sistemas de concurso abierto o 
de precalificación media. 

PROCESOS DE 

SELECCIÓN 
PRECONTRACTUAL 

Licitaciones Públicas 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las convocatorias públicas, que con 
base en un pliego de condiciones, las personas 

naturales o jurídicas participan en la presentación 

de propuestas, dentro de los términos señalados 
por la SED. 

PROCESOS DE 

SELECCIÓN 

PRECONTRACTUAL 

Procesos de Selección 
Precontractual no exitosos 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la selección precontractual de los 

procesos no exitosos,  generados desde la 

identificación y justificación de una necesidad 
hasta la declaratoria de desierto. 

PROCESOS DE 
SELECCIÓN 

PRECONTRACTUAL 

Selección Abreviada 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la adquisición de bienes o servicios 
de características técnicas uniformes, cuando el 

valor del contrato supere la mínima cuantía. En 
este caso, puede acudir a la subasta inversa, 

electrónica. 



 

28 
 

PROCESOS 

DISCIPLINARIOS 
Procesos Disciplinarios 

La subserie está conformada por la 
documentación generada por los procesos 

disciplinarios llevados a cabo en la Secretaría de 

Educación del Distrito. Se inicia con la producción 
o recepción de documentos a partir del conjunto 

de medidas, estructuras y acciones. 

PROCESOS 
JURÍDICOS 

Procesos Administrativos 

La subserie está conformada por los documentos 
que evidencian los procesos que se aplican a los 

órganos, corporaciones y dependencias de las 
ramas del poder público en todos los órdenes, a 

las entidades descentralizadas, a la Procuraduría 
General de la Nación. 

PROCESOS 

JURÍDICOS 
Procesos Judiciales 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de actos que regulan la forma de la 
actividad jurisdiccional en orden al 

procedimiento, los cuales se dirigen a resolver 

una controversia, admitiendo discusión de 
cuestiones tanto propias del litigio. 

PROGRAMA ANUAL 

MENSUALIZADO 
DE CAJA PAC 

Programa Anual 

Mensualizado de Caja PAC 
de Nómina 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de formulación del Plan Anual 

Mensualizado de Caja PAC de nómina, el cual 

contiene el valor requerido de los recursos 
financieros necesarios para el pago de los 

compromisos que se derivan de la 
administración. 

PROGRAMA ANUAL 

MENSUALIZADO 
DE CAJA PAC 

Programa Anual 

Mensualizado de Caja PAC 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la programación, seguimiento y 
control del Plan Anual Mensualizado de Caja de 

la SED, hace referencia a los documentos que se 
generan para proyectar y obtener disponibilidad 

para el pago. 

PROGRAMAS 
Certificaciones del 
Cumplimiento de Metas de 

Calidad de la Educación 

La subserie está conformada por los documentos 
soporte del proceso de inscripción, seguimiento y 

certificación de los docentes que logran el 
cumplimiento de las metas de calidad de la 

educación, presten sus servicios en los Colegios 

Distritales. 

PROGRAMAS 

Programa de Incentivos 

para la Investigación e 
innovación educativa 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del reconocimiento realizado a los 
docentes del distrito, gracias a su compromiso 

con la investigación y la innovación. Las 

investigaciones, las innovaciones educativas y las 
experiencias pedagógicas. 

PROGRAMAS 
Reconocimientos al 
Mejoramiento de la Calidad 

de la Educación 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del reconocimiento a los docentes y 
directivos docentes por su gestión, desempeño y 

servicio, y a la Instituciones educativas por su 
rendimiento académico, nivel de inglés, 

permanencia escolar y excelencia. 

PROGRAMAS 
Reconocimientos por 

Gestión 

La subserie está conformada por los documentos 
generados durante el proceso de postulación y 

reconocimiento de incentivos a los funcionarios 
de la Secretaría de Educación y que de acuerdo a 
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su gestión, promueven calidad en la educación y 
contribuyen al cultura. 

PROGRAMAS 

Reconocimientos por 

Promover la Calidad de la 

Educación 

La subserie está conformada por los documentos 
generados durante el proceso de reconocimiento 

de incentivos a los docentes que prestan sus 
servicios en el distrito y que de acuerdo a su 

desempeño eficiente y eficaz promueven la 
calidad de la educación. 

PROGRAMAS 
Programa Anual de 

Auditorias 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la elaboración, ejecución, evaluación 
y seguimiento del Programa Anual de Auditoría y 

se constituye en la guía para la ejecución del 

programa de Auditoría Interna a desarrollar por 
la Oficina de Control Interno. 

PROGRAMAS Programa de Seguros 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las pólizas de seguro que amparan 

los bienes muebles e inmuebles del nivel central, 

local e institucional de la Secretaría de Educación 
del Distrito y los procesos de responsabilidad. 

PROGRAMAS 
Programas Fondo de 

Financiamiento 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la solicitud y otorgamiento de 
crédito de financiamiento hecho a los egresados 

de los colegios oficiales del Distrito Capital para 
el acceso a la educación técnica, tecnológica y 

superior. 

PROGRAMAS 

Programa del Sistema de 

Gestión en la Seguridad y 
Salud en el Trabajo - 

Elecciones del COPASO 

La subserie está conformada por los documentos 
generados durante el proceso de elecciones de 

los representantes al comité de Salud 
Ocupacional COPASO, quienes tratan los temas 

relacionados con la seguridad y salud en el 

trabajo, prácticas saludables. 

PROGRAMAS 

Programa del Sistema de 

Gestión en la Seguridad y 
Salud en el Trabajo - 

Subprograma de 

Emergencias y 
Contingencias 

La Subserie está conformada por los documentos 

producidos durante el proceso de planeación, 
definición de políticas e implementación de 

estrategias encaminadas a enfrentar   situaciones 

de emergencia y desastre, en sus distintas fases, 
por la Secretaría de Educación Distrital. 

PROGRAMAS 

Programa del Sistema de 
Gestión en la Seguridad y 

Salud en el Trabajo - 

Subprograma de Higiene 

La Subserie está conformada por la 

documentación generada durante el proceso de 
identificación, reconocimiento, evaluación y 

control de los factores de higiene, originados en 
los lugares de trabajo y que puedan afectar la 

salud de los funcionarios de la Secretaría de 

Educación Distrital. 

PROGRAMAS 

Programa del Sistema de 
Gestión en la Seguridad y 

Salud en el Trabajo - 
Subprograma de 

Seguridad Industrial 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de identificación, 
reconocimiento, evaluación y control de los 

factores ambientales y seguridad industrial, 

originados en los lugares de trabajo y que 
puedan afectar la salud de los funciones. 
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PROGRAMAS 

Programa del Sistema de 

Gestión en la Seguridad y 
Salud en el Trabajo - 

Subprograma Medicina 
Preventiva en el Trabajo 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del proceso de promoción, prevención y 

control de la salud de los trabajadores de la SED, 

protegiéndolos de los factores de riesgo 
ocupacionales, ubicándolos en un sitio de trabajo 

acorde con sus condiciones. 

PROGRAMAS 

Programa del Sistema de 
Gestión en la Seguridad y 

Salud en el Trabajo - 

Subprograma Sistema de 
Vigilancia Epidemiológica 

La subserie documental está conformada por la 
documentación producto del proceso de 

identificación y evaluación de los factores del 
medio ambiente de trabajo que junto con las 

condiciones de higiene y organización pueden 
afectar la salud de los trabajadores. 

PROGRAMAS 
Programas de Bienestar 

Social de Personal 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de estrategias para mejorar la calidad 
de vida de los trabajadores y de sus familias 

haciendo viable actividades artísticas, la 

recreación y el deporte, la capacitación en temas 
de salud, hogar, artes. 

PROGRAMAS Programas De Bilingüismo 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la creación, enfoque y desarrollo de 

los Colegios de Educación Bilingüe y de las Aulas 

de Inmersión creadas por la SED. 

PROGRAMAS 
Programas de Estrategias 

Pedagógicas Ambientales 

La Subserie está conformada por la documentos 

producto de la planeación, desarrollo y ejecución 

de las estrategias pedagógicas ambientales 
desarrolladas por la SED en cada uno de sus 

niveles. 

PROGRAMAS 
Programas de 
Expediciones Pedagógicas 

La subserie está conformada por los documentos 
soporte del proceso de planeación, inscripción, 

desarrollo y seguimiento de las Expediciones 
Pedagógicas desarrolladas en las Instituciones 

Educativas por la SED. 

PROGRAMAS 
Programas de Formación 

Permanente de Docentes 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las propuestas y estrategias para la 

formación de Docentes, a través del cual se 

acreditan Programas de Formación acordes a las 
necesidades de capacitación para el 

mejoramiento y profesionalización. 

PROGRAMAS 
Programas de Inclusión e 
Integración de Poblaciones 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los programas que pretenden la 

formación de un sistema educativo incluyente, 
adaptado a todas las formas de diversidad de la 

población escolar en el sistema educativo 

distrital, con el fin de garantizar la inclusión. 

PROGRAMAS 
Programas de Movilidad 

Escolar 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la planeación, ejecución, asignación 
y seguimiento a los programas de movilidad 

escolar, para el desplazamiento de los 

estudiantes desde y hacia el colegio, 
condicionados al cumplimiento del compromiso. 

PROGRAMAS 
Programas de Prevención 

de Accidentalidad 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la alianza intersectorial entre las 
Secretaría de Educación y Salud del Distrito, con 
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el objetivo de realizar capacitaciones en la 
prevención de accidentes en los planteles 

educativos a los estudiantes. 

PROGRAMAS 
Programas de Salud 

Preventiva 

La subserie está conformada por la 

documentación producto del proceso del 
programa de cuidado y autocuidado para los 

colegios distritales implementando estrategias en 

pro del bienestar de todos los estudiantes. 

PROGRAMAS 
Programas Escuelas de 

Formación Integral 

La subserie está conformada por los documentos 

soporte del proceso de planeación, inscripción, 

desarrollo y seguimiento del programa Escuelas 
de Formación Integral, que se lleva a cabo en los 

colegios del Distrito. 

PROGRAMAS 
Programa de Subsidios 
Escolares 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la asignación de subsidios, 

condicionados a la asistencia escolar, a 
estudiantes a quienes la SED otorga cupo escolar 

en colegios lejanos a su lugar de residencia, los 
cuales brindan la educación. 

PROPOSICIONES 

DE CONTROL 
POLÍTICO  

Proposiciones de Control 

Político 

La subserie está conformada por las 

comunicaciones recibidas y emitidas en función 
de la revisión de los cuestionarios presentados 

por las instancias pertinentes en desarrollo, 
beneficio y control de las políticas del sector 

educativo. 

PROYECCIONES 

SALARIALES Y DE 
APORTES A 

SEGURIDAD 
SOCIAL 

Proyecciones Salariales y 
de Aportes a Seguridad 

Social 

La Subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de la proyección anual del 
Presupuesto de la Nómina de la Secretaría de 

educación, que incluye las proyecciones de 
salarios y las de aportes a seguridad social. 

PROYECTOS 
Proyecto de Educación 
Ambiental PRAE 

La subserie está conformada por toda la 

documentación producto de la implementación 

del Proyecto de Educación Ambiental PRAE en la 
SED, de los PRAE institucionales de cada colegio 

del distrito y su correspondiente seguimiento por 
parte de la SED. 

PROYECTOS 
Proyectos de Alimentación 

Escolar 

La subserie está conformada por los documentos 

producto diseño, planeación y seguimiento e 
implementación al Proyecto de Alimentación 

Escolar, al suministro de refrigerios, desayunos y 
almuerzos con destino a estudiantes 

matriculados en los Colegios . 

PROYECTOS Proyectos de Inversión 

La subserie está conformada por los documentos 
que registran acciones que requieren la 

utilización de recursos para satisfacer una 

necesidad identificada, por una Entidad Distrital, 
con el fin de atender a la construcción de obras, 

la adquisición de bienes. 

PROYECTOS 
Proyectos de Participación 

de la Comunidad Educativa 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la formulación, planificación, 

ejecución, seguimiento, control y cierre de los 

proyectos para el dialogo social y participación 
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de la comunidad educativa a cargo de la 
Dirección General de Educación. 

PROYECTOS 
Proyectos de Mejor 

Gestión 

La Subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de la implementación de un 
modelo de Gestión en el cual impacten las 

distintas dimensiones de organización 
(Estructura, Procesos y Procedimientos, Sistema 

de Información, Talento Humano). 

PROYECTOS 
Proyectos de Participación 
Interinstitucional 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la planeación, seguimiento y control 

a los proyectos de participación interinstitucional 
a cargo de la Dirección de Participación y 

Relaciones Interinstitucionales. 

PROYECTOS 

Proyectos de Tecnologías 

de Información y 
Comunicación 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la implementación y actualización de 

las nuevas tecnologías, la ciencia y los medios 

educativos en los colegios oficiales del Distrito. 

PROYECTOS 

Proyectos Para el 

Mejoramiento de la Calidad 
de la Educación 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la formulación, planificación, 
ejecución, seguimiento, control y cierre de los 

proyectos para el mejoramiento de la calidad de 

la educación y la formación integral de los niños, 
niñas y jóvenes. 

PROYECTOS 
Proyectos Para la 

Evaluación de la Educación 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las acciones para la implementación 
de un Sistema de Evaluación Integral y 

permanente que posibilita disponer de elementos 
de juicio para evaluar y valorar las prácticas 

educativas vigentes. 

PROYECTOS 

Proyectos Para la 

Formación Integral en la 
Educación Preescolar y 

Básica 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la formulación, planificación, 

ejecución, seguimiento, control y cierre de los 
proyectos para el diseño, construcción e 

implementación de estrategias pedagógicas, 

curriculares y administrativas. 

PROYECTOS 

Proyectos Para la Inclusión 

e integración de 
Poblaciones 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los proyectos desarrollados para la 

formación de un sistema educativo incluyente, 
adaptado a todas las formas de diversidad de la 

población escolar en el sistema educativo 
distrital. 

RECLAMACIONES 

DE SINIESTROS 

Reclamaciones de 

Siniestros 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de reclamación realizado 
por la Secretaría de Educación del Distrito a la 

Compañía Aseguradora por pérdida y/o 
afectación de los bienes inmuebles o muebles de 

la entidad por caso fortuito. 

REGISTRO DE 
CONTROL DE 

SERVICIOS 
GENERALES 

Reporte de Novedades del 

Servicio de Aseo 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la evidencia del control y 

seguimiento que realiza la administración de la 
SED al Servicio de Aseo. 
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REGISTRO DE 
CONTROL DE 

SERVICIOS 

GENERALES 

Reporte de Novedades del 

Servicio de Vigilancia 

La subserie está conformada por los documentos 
producto del control y seguimiento al servicio de 

vigilancia realizado por parte de la administración 

de la SED. 

REGISTRO DE 
CONTROL DE 

SERVICIOS 
GENERALES 

Comprobantes de pago de 

servicios públicos y 
Telefonía móvil 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del pago de los servicios públicos y de 

telefonía móvil y el control a la prestación de los 
mismos, realizado por parte de la administracion 

de la Secretaría de Educación del Distrito. 

REGISTROS 

BANCARIOS  
Registros Bancarios  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la administración de las cuentas 

bancarias donde se gestionan los recursos de la 
SED. 

REGISTROS DE 

CONTABILIDAD 

Comprobantes de 

Contabilidad 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del registro de operaciones contables 
que resumen las operaciones financieras y 

económicas de la SED y sirven de fuente para 
registrar los movimientos en los libros contables 

(caja menor, deudores morosos). 

REGISTROS DE 

CONTABILIDAD 
Comprobantes de Ingresos 

La subserie está conformada por los documentos 
generados por el registro de los ingresos de 

recursos que se producen diariamente en la en la 
SED. 

REGISTROS DE 

CONTABILIDAD 
Conciliaciones Bancarias  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la conciliación de los valores que la 
entidad tiene registrados de las cuentas de 

ahorro o corrientes frente a los valores que el 

banco suministra por medio de los extractos 
bancarios. 

REGISTROS DE 

CONTABILIDAD 

Conciliaciones Cuentas 

Principal Y Subalterna 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de  la conciliación de la información de 

los giros efectuados por la SED, a través de las 

cuentas de enlace, en comparación con la 
información de giros aportada por la Secretaría 

de Hacienda Distrital. 

REGISTROS DE 

CONTABILIDAD 
Estados Financieros  

La subserie está conformada por la 
documentación producto de la información que 

sistematiza de manera cronológica los datos 
obtenidos de las transacciones, hechos y 

operaciones que afectan la situación y actividad 

de la SED; la información aquí relacionada 
reposa en libros de contabilidad. 

REGISTROS DE 

CONTABILIDAD 
Libros Oficiales 

La subserie está conformada por la información 
que sistematiza de manera cronológica los datos 

obtenidos de las transacciones, hechos y 

operaciones que afectan la situación y actividad 
de la SED; la información aquí relacionada se 

produce y  almacena. 
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REGISTROS DE 
DOCENTES 

GRADUADOS 

Registros de Docentes 

Graduados 

La subserie está conformada por los informes y/o 

reportes remitidos por las Instituciones de 
Educación Superior a la SED, donde se informa la 

relación de Docentes que han obtenido título 
universitario en el campo de la Docencia. 

REGISTROS DE 

EJECUCIÓN 

PRESUPUESTAL 

Certificados 
Presupuestales 

La subserie está conformada por los documentos 

relativos a los Certificados de Disponibilidad 

Presupuestal, documento de carácter obligatorio 
expedido por el responsable del presupuesto o 

quien haga sus veces; los Certificados de 
Registro Presupuestal. 

REGISTROS DE 

EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 

Viabilidades 

Presupuestales 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las solicitudes de Certificados de 
Viabilidad Presupuestal para asegurar los 

recursos necesarios con el fin de realizar las 

modificaciones de Planta de Personal, Provisión 
de Vacantes, Ascensos. 

REGISTROS DE 

EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 

Modificaciones 

Presupuestales 

La subserie está conformada por los documentos 
que componen los cambios en el presupuesto, 

como son las adiciones, traslados, reducciones o 
suspensiones presupuestales. 

REGISTROS DE 
EJECUCIÓN 

PRESUPUESTAL 

Registros de Seguimiento 

a la Ejecución Presupuestal 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las reuniones técnicas de 
seguimiento, control y ejecución del presupuesto 

de la SED por parte de la Dirección Financiera y 

la Oficina de Presupuesto. 

REGISTROS DE 

EJECUCIÓN 

PRESUPUESTAL 

Reportes Ejecución 
Presupuestal 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los  reportes a SIVICOF y/o informes 

remitidos a la Contraloría a través de la oficina 
de control interno, informe de ejecución 

presupuestal de ingresos, informe de ejecución 

del presupuesto de gastos. 

REGISTROS DE 

EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 

Vigencias Futuras  

La subserie está conformada por los documentos 

que se generan en torno a la emisión de 
certificados de vigencias futuras, va desde la 

solicitud de la vigencia futura (recursos que 

serán ejecutados o que se requerirán en 
vigencias posteriores a la actual)  

REGISTROS DEL 

SISTEMA DE 

MATRÍCULAS 

Registros del Sistema de 
Matrícula 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto del control y seguimiento al 

cumplimiento de los procesos de matrícula oficial 

de la educación preescolar, básica y media del 
sistema educativo oficial del Distrito. 

REPORTES DEL 

SISTEMA DE 
ATENCION A 

PETICIONES, 

QUEJAS, 

Reportes del Sistema de 

Atención a Peticiones, 

Quejas, Reclamos y 
Sugerencias 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto de los reportes al seguimiento y control 

realizado a las solicitudes, quejas, pruebas 

anexas, recursos, citaciones para la notificación 
de edictos, reclamos o requerimientos 

interpuestos por un ciudadanos. 
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RECLAMOS Y 
SUGERENCIAS 

RESOLUCIONES 
Autos del Fondo de 
Prestaciones Sociales del 

Magisterio 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de autos generados a partir de la normatividad 
vigente, relacionada con el desistimiento y 

archivo de las solicitudes de prestaciones sociales 
de los docentes del sector oficial. 

RESOLUCIONES Resoluciones de Despacho 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de los actos administrativos generados, por el 
Despacho, a partir de la normatividad vigente 

relacionada con el sector educativo, en 

cumplimiento de sus funciones. 

RESOLUCIONES 
Resoluciones de 
Subsecretaría de Acceso y 

Permanencia 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de los Actos Administrativos 

adelantados por la Subsecretaría en desarrollo y 
cumplimiento de sus funciones. 

RESOLUCIONES 
Resoluciones de 
Subsecretaría de Calidad y 

Pertinencia 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los Actos Administrativos 

adelantados por la Subsecretaría en desarrollo y 
cumplimiento de sus funciones. 

RESOLUCIONES 

Resoluciones de 

Subsecretaría de Gestión 

Institucional 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los Actos Administrativos 
adelantados por la Subsecretaría en desarrollo y 

cumplimiento de sus funciones. 

RESOLUCIONES 

Resoluciones de 

Subsecretaría de 

Integración 
Interinstitucional 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de los Actos Administrativos 

adelantados por la Subsecretaría en desarrollo y 
cumplimiento de sus funciones. 

RESOLUCIONES 
Resoluciones del Fondo 
Nacional de Prestaciones 

Sociales del Magisterio 

La subserie está conformada por el consecutivo 

de los actos administrativos generados a partir 
de la normatividad vigente, relacionada con el 

reconocimiento y pago de las prestaciones 

sociales de los docentes del sector oficial. 

RESOLUCIONES 
Resoluciones Dirección 
Local de Educación 

La subserie está conformada por los documentos 
producto de la legalización de los 

establecimientos educativos, para el trabajo y el 
desarrollo humano, para niveles de preescolar, 

básica, media y para educación formal para 
adultos. 
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SISTEMA 

INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

Eventos de Sensibilización, 

Capacitación y Divulgación 
del Sistema Integrado de 

Gestión 

La Subserie está conformada por los documentos 
producto del establecimiento y desarrollo del 

Sistema Integrado de Gestión de la SED, donde 
se definen políticas, equipos de trabajo 

institucional, roles y responsabilidades, 
evaluación y control del sistema. 

SISTEMA 
INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

Manuales de Procesos y 

Procedimientos 

La Subserie está conformada por los documentos 

producto de la gestión en la elaboración, 
descripción, modificación y/o anulación de 

procesos y procedimientos perteneciente al 
Sistema Integrado de Gestión de Calidad de la 

SED. 

SISTEMA 

INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

Registros de 

Implementación del 
Sistema Integrado de 

Gestión 

Subserie basada en documentación referente a 

los procesos de implementación del Sistema 

Integrado de Gestión. 

SISTEMA 
INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

Subsistema de Gestión 

Ambiental 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las evidencias y orientaciones de 
gestión ambiental de todos los actores 

Distritales, y que van ligados al plan de gestión 

ambiental Distrital. 

SISTEMA 
INTEGRADO DE 

GESTIÓN 

Sistema Integrado de 
Gestión de Calidad 

La Subserie está conformada por un conjunto de 

documentos, que sirven de soporte para la 

elaboración del plan de diseño, desarrollo y 
seguimiento al sistema, del cual se generan 

informes de respuesta a las solicitudes de 
información relacionadas con el Sistema 

Integrado de Gestión de Calidad. 

SOLICITUDES DE 

CREACIÓN Y/O 
CAMBIOS DE 

TRAMITES  

Solicitudes de Creación y/o 
Cambios de Tramites 

La subserie está conformada por la 

documentación producto de la actualización de 
los trámites de la SED, creación, modificación y/o 

anulación. 

TABLAS DE 
RETENCIÓN Y 

VALORACIÓN 
DOCUMENTAL  

Tablas de Retención y 

Valoración Documental 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de la planeación, levantamiento, 
desarrollo  e implementación de las tablas de 

retención y valoración documental de la SED que 
corresponden al listado de series y sus 

correspondientes tipos documentales. 

TRASLADOS DE 
DOCENTES Y 

DIRECTIVOS 
DOCENTES 

Traslados de Docentes por 

Condiciones de Seguridad 

La subserie está compuesta por los documentos 

producto del estudio de las solicitudes de 
traslados por razones de seguridad de los 

educadores oficiales, con el fin de proteger los 
derechos a la vida, la libertad, la integridad, la 

seguridad y al trabajo. 

TRASLADOS DE 

DOCENTES Y 
DIRECTIVOS 

DOCENTES 

Traslados entre Entes 
Territoriales No Realizados 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del proceso de 

reubicación y traslados NO exitosos de los 
Docentes y Directivos Docentes, entre entes 

territoriales y la Secretaría de Educación del 

Distrito. 
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TRASLADOS DE 

DOCENTES Y 

DIRECTIVOS 
DOCENTES 

Traslados Ordinarios 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del proceso de traslado 

ordinario de docentes y directivos docentes 

oficiales del Distrito que se encuentran en 
algunas de las siguientes situaciones: Docente 

excedente de parámetro o reportado. 

TRASLADOS DE 
DOCENTES Y 

DIRECTIVOS 

DOCENTES 

Traslados Transitorios 

La subserie está conformada por la 
documentación producto del proceso de 

reubicación transitoria del Docente y/o Directivo 
Docente entre los entes territoriales y la 

Secretaría de Educación del Distrito. 

 
 
3.2.2 Series y subseries instrumento archivístico TRD – Colegios (Modelo) 
 

SERIE SUBSERIE DEFINICIÓN SUBSERIE 

ACTAS 

Actas  de Posesión 

de Directivos y 
Docentes  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de las diferentes actividades conforme a los 
procesos de posesión de los docentes. 

ACTAS 
Actas Arqueo de 
Caja  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de movimientos de caja análisis de las 

transacciones del efectivo, en un momento 
determinado, con el objeto de comprobar si se ha 

contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que 
arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra 

físicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales.  

ACTAS 
Actas Comité de 
Compras y/o 

Adquisiciones  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de las diferentes actividades relacionadas 

conforme a compras y/o adquisiciones.  

ACTAS 
Actas Comité de 

Convivencia  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de reuniones enfocadas a la atención de 

asuntos relacionados con  las actividades sobre 
convivencia en los colegios. 

ACTAS 
Actas Comité de 
Mantenimiento 

Los documentos de ésta serie tienen que ver con los 

procesos administrativos relacionados con 
mantenimiento y las decisiones que se toman al 

respecto. 

ACTAS 
Actas Comité 
Tiendas Escolares  

Los documentos de ésta serie tienen que ver con las 
decisiones tomadas en torno a la administración de la 

tiendas escolares. 

ACTAS 
Actas Consejo 

Académico  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de reuniones enfocadas a la toma de 
decisiones de los integrantes del Consejo Académico.  

ACTAS 
Actas Consejo 

Estudiantil  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de reuniones enfocadas a la toma de 

decisiones de los integrantes del Consejo Estudiantil.  

ACTAS 

Actas de 

Acompañamiento y 
Seguimiento al 

Desarrollo 

Institucional  

El documento de ésta serie tienen que ver con las 
decisiones tomadas en torno a los temas 

institucionales.  
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ACTAS 
Actas de Anulación 

de Cheques   

La subserie está conformada por los documentos 
producto de reuniones enfocadas a la toma de 

decisiones conforme a la anulación de cheques. 

ACTAS 

Actas de Comisión 

de Evaluación y 
Promoción  

La subserie está conformada por los documentos 
producto de reuniones enfocadas a la toma de 

decisiones de los integrantes del Comisión de 

Evaluación y Promoción. 

ACTAS Actas de Grado  

Los documentos de ésta serie tienen que ver con las 

decisiones tomadas en torno a la generación de actas 
de grado. 

ACUERDOS 
Acuerdos del 
Consejo Directivo 

La subserie está conformada por los documentos 

producto de reuniones enfocadas a la toma de 
decisiones de los integrantes del Consejo Directivo, 

relativas al desarrollo de acuerdos. 

AUDITORIAS  Auditoria Interna  

La subserie está conformada por la documentación 
producto del conjunto de medidas, políticas y 

procedimientos establecidos en la Secretaría de 
Educación, para proteger el activo, minimizar las 

posibilidades de fraude, incrementar la eficiencia 

operativa, las cuales se implementan en las 
Instituciones Educativas. 

CAJA MENOR  Caja Menor  

La subserie está conformada por los documentos 

producto de movimientos en la caja menor, producto 
de balances de lo que ha venido resultando en cuanto a 

gastos imprevistos. 

CERTIFICACIONES  
Certificaciones de 

Estudio  

La subserie está conformada por los documentos que 

se generan en función de las solicitudes de expedición 

de certificaciones y/o constancias de las diferentes 
actuaciones relativas al desempeño de estudiantes. 

CERTIFICACIONES  
Certificaciones 
Laborales  

La subserie está conformada por los documentos que 

se generan en función de las solicitudes de expedición 
de certificaciones y/o constancias de las diferentes 

actuaciones administrativas o misionales que se dan 
entre los funcionarios de las Instituciones Educativas. 

CERTIFICADO DE 

DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL 

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal 

Esta serie posee documentos que reflejan los 

movimientos para solicitudes, anulaciones y 
devoluciones de dineros que se requieren para 

procesos contractuales en las Instituciones Educativas. 

CIRCULARES  Circulares  
Serie compuesta por actos administrativos relacionados 
con lineamientos al interior de las Instituciones 

Educativas. 

COMPROBANTES 
DE EGRESO  

Comprobantes de 
Egreso  

Serie compuesta por documentos encargados de 
mantener los registros de todos los gastos que se 

realizan en Instituciones Educativas. 

COMPROBANTES 

DE INGRESO  

Comprobantes de 

Ingreso  

Serie compuesta por documentos encargados de 

mantener los registros de todos los ingresos de efectivo 
que se realizan en Instituciones Educativas. 

CONCILIACIONES 
BANCARIAS  

Conciliaciones 
Bancarias  

Serie que contiene documentos por medio de los cuales 

se evidencia la confrontación y conciliación de los 

valores que las Instituciones Educativas tienen 
registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con 

los valores que el banco suministra por medio del 
extracto bancario. 
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CONTRATOS Contratos 
Serie que permite conocer los documentos propios en 
el desarrollo de un contrato realizado o celebrado en un 

Institución Educativa. 

ELECCIONES  

Elecciones al 

Consejo de Padres 
Representantes  

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de elección de representantes de 
los padres  para conformar Consejos de Padres. 

ELECCIONES  
Elecciones de 

Personero Escolar 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de elección del personero escolar. 

ELECCIONES  

Elecciones de 

Representantes del 

Gobierno Escolar 

La subserie está conformada por los documentos 

producto del proceso de elección de representantes del 

Gobierno Escolar. 

HISTORIAS 
ACADEMICAS  

Historias 
Académicas  

La subserie está conformada por documentos producto 

del proceso escolar de un alumno desde sus inicio, 
hasta el final. 

HISTORIAS 
CLINICAS  

Historias Clinicas  

La subserie está conformada por documentos producto 

de la valoraciones conforme a procesos de salud, las 
cuales son llevadas en las Instituciones Educativas que 

prestan el servicio. 

INFORMES  

Informe de 
Seguimiento al 

Desarrollo de 
Procesos 

Académicos   

La subserie está conformada por documentos producto 

del proceso escolar de un alumno en determinadas 
circunstancias que lo ameriten. 

INFORMES  
Informe de 
Valoración 

Pedagógica  

La subserie está conformada por documentos producto 
del proceso escolar de un alumno, para el cual se le 

genera una valoración pedagógica. 

INFORMES  
Informes a 
Entidades de 

Control  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
que son emitidos a entes de control respecto a la 

solicitud de los mismos. 

INFORMES  
Informes a 
Organismos del 

Estado  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
que son emitidos a Organismos del Estado respecto a la 

solicitud de los mismos. 

INFORMES  
Informes de 
Ausentismo 

Laboral  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
que son emitidos teniendo en cuenta casos de 

ausentismo laboral. 

INFORMES  

Informes de 

Intervención a 

Estudiantes y 
Padres  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
que son emitidos teniendo en cuenta casos de 

intervención a estudiantes y padres. 

INFORMES  
Informes de 

Siniestros 

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 

que son emitidos teniendo en cuenta casos de 
siniestros. 

INFORMES  
Informes 

Financieros  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 

relativos a procesos financieros en Instituciones 
Educativas. 

INFORMES  
Informes 

Presupuestales 

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
relativos a procesos presupuestales en Instituciones 

Educativas. 

INFORMES  
Informes 

Tributarios  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
relativos a procesos tributarios en Instituciones 

Educativas. 
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INGRESOS DE 

ALMACEN  

Ingresos de 

Almacen  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
relativos ingresos a los almacenes manejados en las 

diferentes Instituciones Educativas. 

INVENTARIOS 
Inventario de 
Elementos para 

Baja  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
relativos a la baja de elementos pertenecientes a 

Instituciones Educativas. 

INVENTARIOS 
Inventarios de 

Almacén  

Subserie la cual contiene los diferentes documentos 
relativos al desarrollo de inventarios de almacén, 

pertenecientes a Instituciones Educativas. 

LIBROS  
Libro de 
Calificaciones  

La subserie involucra información sobre las 
calificaciones de los alumnos. 

LIBROS  Libro de Matriculas 
La subserie involucra información sobre las matrículas 

de los alumnos. 

LIBROS  

Libros de 

Certificados de 
Notas  

La subserie involucra información sobre las certificados 
de notas para los alumnos. 

LICENCIA DE 

FUNCIONAMIENT
O 

Licencia de 
Funcionamiento 

La subserie involucra documentos en torno a la gestión 

de licencias de funcionamiento en Instituciones 
Educativas 

MANUALES  
Manual de 
Convivencia  

La subserie involucra documentos en torno al desarrollo 
de Manuales de Convivencia 

OBSERVADOR DEL 

ALUMNO  

Observador del 

Alumno  

La subserie tiene que ver con los diferentes 
documentos en torno al comportamiento del alumno en 

Instituciones Educativas 

PETICIONES 
QUEJAS 

RECLAMOS Y 
SOLUCIONES  

Peticiones Quejas 

Reclamos y 
Soluciones  

Subserie que se conforma por documentos relativos a 

peticiones quejas reclamos y soluciones. 

PLANES  
Plan Anual de 
Adquisiciones  

Subserie que se conforma por documentos relativos al 

desarrollo de Planes anuales de adquisiciones en 
Instituciones Educativas 

PLANES  
Plan de 

Mantenimiento  

Subserie que se conforma por documentos relativos al 

desarrollo de Planes de mantenimientos en 
Instituciones Educativas 

PLANES  
Plan de Prevención 

de Desastres  

Subserie que se conforma por documentos relativos al 

desarrollo de Planes de prevenciones de desastres en 
Instituciones Educativas 

PLANES  

Plan Institucional 

de Gestión 
Ambiental (PIGA) 

Subserie que se conforma por documentos relativos al 

desarrollo de Planes Institucionales de Gestión 
Ambiental en Instituciones Educativas 

PLANES  
Plan Operativo 

Anual (POA)  

Subserie que se conforma por documentos relativos al 

desarrollo de Planes Operativos Anuales en 
Instituciones Educativas 

PROGRAMAS  
Programas 

Curriculares 

Subserie que conforma los documentos relativos al 
desarrollo de Programas Curriculares en las 

Instituciones Educativas 

PROYECTOS  
Proyecto Educativo 

Institucional (PEI)  

Subserie que conforma los documentos relativos al 
desarrollo de Proyectos Educativos Institucionales en 

las Instituciones Educativas 

PROYECTOS  
Proyectos de 

Inversión  

Subserie que conforma los documentos relativos al 
desarrollo de Proyectos de Inversión en las 

Instituciones Educativas 
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PROYECTOS  
Proyectos 

Pedagógicos  

Subserie que conforma los documentos relativos al 
desarrollo de Proyectos Pedagógicos en las 

Instituciones Educativas 

REGISTRO DE 

ASISTENCIA DE 
DOCENTES  

Registro de 

Asistencia de 
Docentes  

Subserie que conforma los documentos relativos al 

proceso de llamado de asistencia de docentes en las 
Instituciones Educativas 

REGISTRO DE 

ASISTENCIA DE 
ESTUDIANTES 

Registro de 

Asistencia de 
Estudiantes 

Subserie que conforma los documentos relativos al 

proceso de llamado de asistencia de alumnos en la 
Instituciones Educativas 

REGISTRO DE 

DIPLOMAS  

Registro de 

Diplomas  

Subserie que conforma los documentos relativos a la 

expedición de diplomas 

REGISTRO DE 

RESERVA DE 
CUPO  

Registro de 
Reserva de Cupo  

Subserie que conforma los documentos relativos a 
procesos de registro para la reserva de cupos 

REGISTROS 
ACADEMICOS  

Registros 
Académicos  

Subserie que conforma los documentos relativos a la 
expedición de registros académicos 

RESOLUCIONES 
Resoluciones 

Rectoriales  

Subserie que conforma los documentos a la generación 
de diversos actos administrativos conforme a 

resoluciones rectoriales 

SALIDAS O 

TRASLADOS DE 
ALMACEN  

Salidas o Traslados 
de Almacén  

Subserie que conforma los documentos relativos a 

salidas o traslados de Almacén en Instituciones 
Educativas 

 
 

3. Documentos Relacionados  

 

A continuación se relacionan los instrumentos archivísticos que determinan los términos 
relacionados en el presente documento. 

 
 Tablas de Retención Documental TRD 

 Tablas de Valoración Documental TVD 
 Modelo de Tablas de Retención Documental para Instituciones Educativas  
 Cuadros de Clasificación de la Secretaría de Educación del Distrito  
 Modelo Cuadro de Clasificación para las Entidades Educativas del Distrito 
 Programa de Gestión Documental PGD 

 

 

 

 

 

 



 

42 
 

4 Referencias Bibliografías 

 

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN, Programa de Gestión Documental-PGD. 
Bogotá. D.C. 2014.  
 
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley General de Archivos 594 de 2000.  
 
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de 
Transparencia y del Derecho de acceso a la Información pública Nacional. Artículo 15: 
Programa de Gestión Documental y Artículo 17. Sistemas de Información.  
 
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1081 de 2015. Por medio del cual 
se expide el Decreto Reglamentario Único del Sector Presidencia de la República. Art. 
2.1.1.1.1 y Art. 2.1.1.1.2, Bogotá DC. 2015.  
 
COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Título V de 
la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan 
otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las entidades del Estado.  
 
Resolución 2043 del 2014, por la cual se adopta la Política Institucional. (SED, 2014) 
 
COLOMBIA. BANCO TERMINOLOGICO ARCHIVO MUNICIPAL LA ESTRELLA. Municipio la 
Estrella. 2014. 
 
COLOMBIA. BANCO TERMINOLÓGICO. SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS 
DOMICILIARIOS. SUPERSERVICIOS. Bogotá DC. 2015. 

 
COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2016). Banco Terminológico. Bogotá DC. 
Recuperado de http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php 

 
 
 
 
 
 

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

