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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA :

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fase:
70 Actas de Acompafiamientos, Asesorias y Todos los No Aplica 18 de archivo, se seleccionara una muestra de un (01) expediente de
Seguimiento al Desarrollo Institucional Procesos las Actas de Acompafiamientos, Asesorias y Seguimiento al
SIG-IF-005 Actas de reunién Desarrollo Institucional por afio, de cada Unidad Productora a la
SIG-IF-008 Listado de asistencia que se haya asignado dicha subserie, con el fin de mantener el
Presentaciones patrimonio documental de la Secretaria de Educacidn del Distrito y
Informes de gestion la evidencia del cumplimiento de la misién de la Secretaria, en
términos de desarrollo de las Estrategias Educativas, Acceso,
Permanencia e Inclusion a la Educacién, Gestion Académica,
Gestion Institucional y Profesionalizacién de la Carrera Docente y
Calidad de la Educacién, en concordancia con el Decreto 330 de
2008.
Actas de Comité de Construcciones Escolares (1,40 jos Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases
210 Procesos Neyplica 18 de archivo, la subserie documental se conservara totalmente, toda
SIG-IF-005 Actas de reunion vez que los documentos reflejan las decisiones tomadas por el
Convocatorias a comité comité respecto a los procesos de adquisicion, construccién,
SIG-IF-008 Listado de asistencia ampliacion, reforzamiento y mantenimiento de los colegios que
Soportes - Presentacion administra la Secretaria de Educacién, en concordancia con el Plan
de Desarrollo Distrital, el Plan Sectorial de Educacion y la Ley
General de Educacion, Resolucion 1080 de 2008 SED, Ley 715 de
2001y Ley 115 de 1994.
4300 | 100 BIENES INMUEBLES NO ADQUIRIDOS Accesoy No Aplica ) Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
o ) Periignca archivo se procedera eliminar, toda vez que la subserie no posee
<<Adquisicién de predios para la . S Lt gk
construccién de colegios AUevos>> valores para la investigacién y la adquisicion del bien mmu.f.-bie ‘no
Estudios técnicos sectores censales del fue concretada. De este modo, una vez pierde sus valores primarios
Distrito se procedera a eliminar.
Ficha técnica
Analisis de viabilidad
Concepto de viabilidad
Actas de visita de campo
<<Adquisicion de predios para la ampliacion
de colegios existentes>>
Estudios técnicos sectores censales del
distrito
Ficha técnica
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HISTORIAS DE BIENES INMUEBLES

Permanensia
<<Adquisicion de predios para la
construccion de colegios nuevos>>

<Etapa de adquisicion> DCC-PD-026

Estudios técnicos sectores censales del
distrito

Ficha técnica

Analisis de viabilidad

Concento de viabilidad

Acta de visita de campo

<<<Estudio iuridico>>>

Informe estudio de titulos

Certificado de libertad y tradicién

Escritura con tradicidn a 20 Afios
Actualizacion de Estudios de Titulos Entrega
Final

<Andlisis econémico>

avalio

Concepto técnico

SIG-IF-005 Acta de reunion comité de
construcciones

<<<Reconocimientos econdmicos>>>
proyecto de resolucion reconocimientos
economicos

Certificado de Disponibilidad Presupouestal
Notificacion Oferta de Compra
Inscripcion Oferta de Compra
Revisién del Avaltio (Si Aolica)
Modificacién oresupuestal (Si Aplica)
Modificacion de Oferta de Compra (Si
Aplica)

Proceso de Expropiacion (Si Aolica)
Cancelacién de la Oferta de Comora
Promesa de Comoraventa (Si Aolica)
Registro Presupuestal
<<<Escrituracion>>>

Impuesto Predial

Paz y Salvo del Instituto de Desarrollo
Urbano IDU

Recibo de Servicios Piblicos

Pago Promesa
Minuta de Escritura Publica

DCC-PD-009

Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases
de archivo, la subserie documental se conservara totaimente, toda
vez que da fe sobre los Bienes de la Secretaria de Educacion del
Distrito destinados para la formacion intelectual, la capacitacion y
la preparacién de los individuos para su integracion a la sociedad.
Asi como el fortalecimiento del Servicio Educativo mediante la
construccion de un sistema territorial de la educacién, coherente
con las localidades del Distrito Capital. Evidencia también la
prestacion del Servicio Educativo en igualdad de condiciones a toda
la poblacién escolar, asi como las acciones para superar la falta de
seguridad en las instituciones escolares, el hacinamiento en las
aulas, la carencia de espacios libres y recreativos, la mala calidad de
los servicios higiénicos, entre otros, en concordancia con el Plan
Maestro de Equipamientos Educativos de Bogota Distrito Capital, el
Plan de Ordenamiento Territorial, el Decreto 449 de 2006, el
decreto 330 de 2008, la Ley General de Educacion (Ley 115 de
1994) y la Ley 715 de 2001.
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Reparto Notarial

Escritura publica de comoraventa

Reeistro escritura oublica folio matricula
Mutacién catastral

Acta de entreea del inmueble
<<Adquisicién de predios para la ampliacion

de colegios existentes>>

Estudios técnicos sectores censales del
distrito
Ficha técnica

<<<Estudio iuridico>>>

Informe estudio de titulos

Certificado de libertad v tradicién

Escritura con tradicion a 20 afios
Actualizacion de estudio de predios
Actualizacién de estudios de titulos entrega
final

<analisis econémico>

Avalio

Concento técnico

<<<reconocimientos econémicos>>>

Censo socio econdmico

Matriz de vulnerabilidad

Estado de pérdidas y ganancias propietarios

Estado de pérdidas y ganancias
arrendatarios

Formato de liquidacion reconocimientos
econémicos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Resolucién reconocimientos econdmicos
Notificacion personal

Revision del avaltio (si aplica)

Proceso de expropiacion (si aolica)
Cancelacion de inscriocién de oferta
Promesa de compraventa (si aolica)
Reeistro oresunuestal
<<<escrituracion>>>

Imouesto predial

Paz y salvo instituto de desarrollo urbano
idu

Recibo de servicios plblicos

Promesa compraventa

Pago promesa

M i iblica
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Reparto notarial
Escritura publica de compraventa
Reeistro escritura oublica folio matricula
Mutacidn catastral
Acta de entrega del inmueble
<<legalizacién urbanistica>>
Planos urbanisticos
Diagnostico iuridico
Levantamiento toooerafico
Solicitud folio de matricula inmobiliaria
Solicitud de incorporacién tooografica
Plano topografico anrobado
<<legalizacién de construccion>>
Ficha de diagnéstico
Licencia de reconocimiento
Licencia de construccidn
<<legalizacion tributaria>>
Paz v salvo hacienda
Paz y salvo instituto de desarrollo urbano
DU

<<lLegalizacidn servicios publicos>>

Solicitud de certificacion de redes
Solicitud orovecto de inversién

Solicitud de disponibilidad del servicio
Aprobacién de disefio

Contratacion de disefio (si ablica)
<<Servicios Publicos>>

Acta de visita

Acta de instalacién

Certificacién empresa de servicios publicos
Informe de gestion

Recibo de servicios publicos

Carta de compromiso

Acta de comité mantenimiento escolar
Reporte de inspeccion de la secretaria de

educacion del distrito SED

Reporte de inspeccién empresa de servicios
publicos

Condiciones de factibilidad

Carta a Interventoria para paz y salvo
Liauidacion de interventoria
<<Robos>>

Acta de denuncias de robos
<<Mantenimiento>>

Seguimiento de obras

Visita a los colegios

Derechos de peticion

ALCALDIA MAYOR
__ DESgaADG.
SECRE TARIA DE EDUCAGION
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Ampliacidn del colegio
Reforzamiento del colegio
<<Priorizacién>>

Ficha técnica por colegio

10

procesos
Comunicacidn recibida solicitud de
informacién

Comunicacion oficial enviada respuesta de
requerimiento

Comunicacién oficial interna

Informe de gestién

Soportes anexos a los informes

OCI-PD-003

Acta de visita
4300 | 420 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases del
Informes a Entidades de Control Todos los Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto en la Directiva 040 de

2007 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd y por
las Guias para la Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas
por la Alcaldia de Bogota, Secretaria General, Direccidn Archivo de
Bogotd, la subserie Informes a Entidades de Control son de
conservacion permanente y deben ser transferidos al Archivo de
Bogotd una vez cumplan con su tiempo de retencién primaria, toda
vez que los informes consolidan informacion sobre el desarrollo y
funcionamiento de las entidades distritales respecto a los
parédmetros del control interno, lo que permite advertir los detalles
de la articulacion de la gestidn institucional respecto a los planes
de funcionamiento institucional de las entidades en relacion con
los planes de desarrollo de los gobiernos distritales.

Subsecretaria de Gestién Institucional: KARINA EUGENIA RICAURTE FARFAN /

Director de Servicios Administrativos:

(Responsable Gestién Documental) FRANCISCO ERNESTO REYES JIMENEZ

Firma: € /w" ~ hco—f k_’?_.

Firma:

/
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