TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA :

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de

350 Actas de Comité Interno de Archivo Gestion Documental No Aplica 3 Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
SIG-IF-005 Acta de reunién Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
Convocatorias a comité de Bogotd, Secretaria General, Direccién Archivo de Bogota, la
SIG-IF-008 Lista de asistencia documentacion sera conservada totalmente, toda vez que posee
Informes de gestion cualidades para la investigacion y son elemento esencial para la
Planes de trabajo reconstruccién histérica de los procesos, procedimientos y

actividades de la gestion documental de la SED. Del mismo modo
es evidencia el registro y consolidacién histérica de la Gestion
documental en las entidades distritales. De esta manera al poseer
valores primarios y secundarios se procederd a conservar
totalmente.

5300 415 Actas de Eliminaciones Documentales Gestion Documental No Aplica 3 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
Actas de eliminaciones documentales archivo y archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias
Cronograma de eliminaciones para la Gestién Normalizada de los Documentos, emitidas por la
Comunicacion oficial informando la eliminacion de Alcaldia de Bogota, Secretaria General, Direccion Archivo, se
series en el archivo de gestion procedera a realizar eliminacién, toda vez que la subserie no posee
Inventario de registros documentales (de las cualidades para la investigacién y la informacidn se encuentra
series a eliminar), consolidada en otras fuentes como lo son las Actas de Comité de
Comunicacion oficial entregando la Archivo e inventarios documentales. De esta manera una vez
documentacidn al responsable del PIGA pierda sus valores primarios se procedera a eliminar, de acuerdo a
Acta de destruccion documental los parametros establecidos por la SED para este fin.

Comunicacién oficial solicitando asistencia técnica
al Archivo de Bogota para la eliminacion de
documentacién con biodeterioro (cuando aplique)
590 Actas de Transferencias Documentales Secundarias |Gestion Documental No Aplica 3 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de

Inventario de registros de la documentacion a
transferir

Comunicaciones oficiales de la trasferencias
Acta de transferencia

Cronograma de transferencias

archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
de Bogota, Secretaria General, Direccion Archivo, se procederd a
Eliminar una vez se haya conservado los documentos en un medio
tecnolégico que garantice su reproduccién exacta, toda vez que la
subserie posee cualidades para la investigacion, refleja
histéricamente el desarrollo y evolucion de la gestién documental
en la SED y en el Distrito, ademds es fuente para la reconstruccion
de procesos, procedimientos y actividades propias de la SED. De
esta manera, una vez finalizado el tiempo de retencién y al poseer
valores primarios y secundarios se procedera a Eliminar una vez se
haya conservado en un medio tecnologico.
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5300 120

Resolucion de la Secretaria Hacienda
Resolucion apertura caja menor
Certificado de disponibilidad presupuestal
Comprobantes de egresos

Facturas

Reembolsos de caja menor

Registro presupuestal
Legalizacion y cierre de caja menor

10

I

Cumplido el tiempo de retncién en cada una de las lz de

larchivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guizs para la

Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
de Bogotd, Secretaria General, Direccién Archivo de Bogotd, se
procedera a Eliminar, toda vez que la documentacién que hace
parte de esta subserie no posee valor para la investigacién,
adicional a ello la informacién se encuentra conservada en las
series Reportes de Ejecucién Presupuestal, libros oficiales y en
aplicativos de contabilidad que se consolidan anualmente de forma
detallada mostrando todos y cada unc de los mowimientos
financieros de la SED, ajustandose a las normas que rigen el
manejo de la ejecucion presupuestal.

Por otra parte, los tipos documentales que conforman la subserie,
como resoluciones, certificados de disponibilidad, registros
presupuestales son copias, los originales se encuentran
conservades en cada uno de los consecutivos de cada serie. De esta
manera, al finalizar el tiempo de retencién y perder sus valores
primarios, se procederd a eliminar, de acuerdo a los protocolos|
establecidos por la SED para tal fin.

Infraest-actura y Sestion

No Aplica

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de

5300 330 HISTORIA DE VEHICULOS s 18 : .

; £ e Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
KT e i ot vt Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
2 o5 de Bogota, Secretaria General, Direccién Archivo de Bogotd, se
Heuin d‘e con-.lpra procedera a realizar eliminacion, toda vez que la documentacién no
Farmulbrie de ".nPUEStos pasee valor para la investigacion y la informacidn registrada en la
Maps cllel veh_'culo . subserie corresponde en su mayoria a copias, los orginales se
Decraraclldn de MR Toion encuentran conservados en diferentes series: adquisicion del
Inventar.lo il . + vehiculo en contratos, existencia del vehiculo en Administracion de
PRSP Rt ciuth e prptadad bienes; pagos de impuestos en Libros oficiales y en apl cativos de
f:::::;a del seguro obligatorio id contabilidad que se consolidan anualmente de formz detallada
=5l = PR AONRES mostrando todos y cada uno de los movimientos finanderos de la
- _tr_a A {S.OM). iy SED, novedades y accidentalidad en Procesos Juridicos. De esta
Sl yamgnac.léfl VeI manera, al finalizar el tiempo de retencién y perder cus valores
Crden g meieninicaia i primarios, se procedera a eliminacién, de acuerdo a los protocolos

Documento de novedad (certificado de choques) nstaBlockion pov 1y SEO pars il Tl

Pagina 2de5




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA :

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA MAYOR
SETRE TANIA DE EDUCACON

|INFORMES

Informes a Entidades de Control
Comunicacion oficial recibida solicitud de
informacion
Comunicacion oficial enviada respuesta de
requerimiento
Comunicacion oficial interna
Informe de gestién
Soportes anexos a los informes

Todos los procesos

OC!-PD-003

g e LR PR R TR & el 2}
Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del
Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto en la Directiva 040 de
2007 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y por
las Guias para la Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas
por la Alcaldia de Bogotd, Secretaria General, Direccién Archivo de
Bogota, 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 retencion primaria, toda
vez que los informes consolidan informacién sobre el desarrolio y
funcionamiento de las entidades distritales respecto a los
parametros del control interno, lo que permite advertir los detalles|
de la articulacién de la gestién institucional respecto a los planes de
funcionamiento institucional de las entidades en relacion con los
planes de desarrollo de los gobiernos distritales.

5300 430 INSTRUMENTOS DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencidon en cada una de las fases de
10 Planillas de Control de Consultas de Documentos | Gestion Documental DSA-PD-009 archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
Formato de préstamo DSA-PD-014 Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
Planilla de recibido de Bogota, Secretaria General, Direccién Archivo de Bogota, se
Correspondencia de transporte interno procedera a eliminar, toda vez que la subserie no posee cualidades
informes de gestién para la investigacién y los documentos son producto del control
SIG-IF-005 Acta de reunién que ejerce la SEP a las consultas de docur.nentus. De esta manera
una vez cumplido el tiempo de retencion pierde sus valores
primarios y se procederd a eliminar.

130 Planilla de Control de Servicio de Transporte Infraestructura y Gestion Tec|DSA-PD-025 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
Planilla de solicitud de servicio DSA-IF-007 archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
Planilla de control de conductores Gestién Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
Correspondencia de transporte interno de Bogota, Secretaria General, Direccién Archivo de Bogota, se
Informes de gestién procedera a eliminar, toda vez que la subserie no posee valores
SIG-IF-005 Acta de reunién para la investigacion y la mayoria de los documentos que la
integran son planillas de control, consideradas como documentos
de apoyo, ya que la informacién no brinda suficientes datos para el
desarrollo de alguna investigacion, De esta manera y en
cumplimiento de lo estipulado en el articulo 1 de la ley 791 de
2002, prescripcion de la accion civil, articulo 30 de la ley 734 de
2002 prescripcion de las acciones disciplinarias, una vez pierda sus,

valores primarios se procederd a eliminar.
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INVENTARIOS DOCUMENTALES

Formato Unico de inventarios

Gestion Documental

DSA-IT-011

€ BOGOTA DT
SECRE TARLA G EDUGACION

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
Gestién Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
de Bogotd, Secretaria General, Direccion Archivo de Bogota, se
procederd a eliminar, toda vez que la subserie no posee valores
para la investigacién y la mayoria de los documentos que la
integran son planillas de control, consideradas como documentos
de apoyo, ya que la informacién no brinda suficientes datos para el
desarrollo de alguna investigacion. De esta manera y en
cumplimiento de lo estipulado en el articulo 1 de la ley 791 de
2002, prescripcién de la accién civil, articulo 30 de la ley 734 de
2002 prescripcién de las acciones disciplinarias, una vez pierda sus
valores primarios se procederd a eliminar.

5300 660

10

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Control del Servicio de Aseo

Reporte de novedad
Respuesta de anomalia

SIG-IF -005 acta de reunion

Infraest-uctura y Gestion
Tecnoléaica

DSA-PD-026

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
archivo se procederd a eliminar, toda vez que la subserie no posee
cualidades para la investigacion y la informacién contenida es
evidencia del tramite administrativo del servicio de aseo, sin
brindar algin elemento para la investigacién. De este modo y en
cumplimiento del Articulo 1 de la Ley 791 de 2002, prescripcion de
la accién civil y el Articulo 30 ley 734 del 2002 prescripcién de las
acciones disciplinarias, una vez finalizado el tiempo de retencién
pierde sus valores primarios y se procederd a realizar su
eliminacion.

30

Registro de Control del Servicio de Vigilancia

Reporte de novedad
Respuesta de anomalia

SIG-IF -005 acta de reunién

Infraestructura y Gestion
Tecnolcgica

DSa-PD-023

DSaA-PD-024

Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
Gestién Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaidia
de Bogota, Secretaria General, Direccion Archivo de Bogotd, se
procederd a eliminar, toda vez que la subserie no posee cualidades
para la investigacién y la informacién contenida es evidencia del
tramite administrativo del servicio de vigilancia de la SED, pero no|
brinda elementos para la investigacion. De este modo y en
cumplimiento del Articulo 1 de la Ley 791 de 2002, prescripcion de
la accién civil y el Articulo 30 ley 734 del 2002 prescripcién de las
acciones disciplinarias, una vez finalizado el tiempo de retencién
pierde sus valores primarios y se procederd a realizar su
eliminacion.
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PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL  |Infraestructura y Gestion Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de

Tecnoldgica archivo se seleccionara una muestra aleatoria del 15% de los
Factura expedientes, toda vez que la subserie posee cualidades para la
Solicitud de pago investigacion y la informacién consolidada ofrece la posibilidad de
Cheques realizar investigaciones de tipo econdémico sobre los gastos de
Comprobantes de pago funcionamiento y nivel de uso de los servicios publicos que se
Certificado de disponibilidad presupuestal presentan dentro de la administracidn distrital, asi como sus
Orden disponibilidad presupuestal proyecciones y medidas tomadas para su jo en cada una de
Rubro presupuestal ellas. De esta manera, una vez pierdan sus valores primarios se
Formato Unico de radicacion de cuentas (FURC) puede proceder a su seleccion.
5300 700 TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL |Gestion Documental DSA-PD-011 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la
Solicitud de actualizacién de TRDy TVD Gestién Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia
Encuesta de produccién documental de Bogotd, Secretaria General, Direccién Archivo de Bogota, se
Caracterizacién de series procedera a eliminar, toda vez la subserie evidencia los esquemas
Tablas de Retencidon Documental de clasificacién y organizacién de los documentos de la SED los
Tablas de Valoracién Documental cuales deben ser actualizados cada vez que haya una

reestructuracion en la entidad, del mismo modo las Tablas reposan
en el Archivo de Bogota quien es el ente encargado de dirigir y
coordinar la politica archivistica de las entidades publicas del
distrito, razdn por la que las Tablas de Retencién junto con las de
Valoracién documental pierden sus valores primarios y una vez se
adelante un proceso tecnolégico se procedera a su eliminacion.

Director de Servicios Administrativos: FRANCISCO ERNESTO REVES JIMEN .
(Responsable Gestion Documental) ERANCISCO ERNESTO REVES JIMENEZ, Fira

Subsecretar(a de Gestion Institucional: KARINA EUGENIA RICAURTE FARFAN / Firma: h? 04 C_O\.ﬁb F,
[~ g ¢
|
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