TABLA DE RETENCiunv wOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : |SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO .. _DEROGOTADG.
SECRETARIA DE EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
5420 20 ACTAS Una vez cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de
- 70 Actas de Acomp_aﬁamientos, Asesorias y Todos los Procesos |Noaplica | 2 | 18 x |archivo, se seleccionard una muestra de un (01) expediente de las
B SIG-IF-005 Actas de reunién ﬁ ) Actas de Acompafiamientos, Asesorias y Seguimiento al Desarrollo
RIG.E-008 Uitadcs de asistoncia % s S Inftatuctonall por afio, d.e cada Unidad Productora a la que s-e haYa
l— - ___|asignado dicha subserie, con el fin de mantener el patrimeonio
Presentaciones _ || |documental de la Secretaria de Educacién del Distrito y la evidencia
Informes de Gestion del cumplimiento de la misién de la Secretarfa, en términos de
desarrollo de las Estrategias Educativas, Acceso, Permanencia e
Inclusién a la Educacién, Gestién Académica, Gestion Institucional y
Profesionalizacion de la Carrera Docente y Calidad de la Educacién,
en concordancia con el Decreto 330 de 2008.
300 Actas de Comité de Seguimiento y Control Financiero No aplica 2 18 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de
| | Financiero | archivo, la subserie documental se conservara totalmente, toda vez
SIG-IF-005 Acta de reunion que los documentos dan testimonio del cumplimiento de las politicas
I  Chiivocatoras a/comite I | |distritales para la administracién transparente de los recursos y la
e SIG-IF-008 Lista de asistencia o 1 - | |inversién de los mismos y por consiguiente, asegurar el
—— g —— = 4+—— 4 ——}—# funcionamiento y cumplimiento misional de la Secretaria de
Agenda de trabajo R ) 2 g
Educacién, en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital, el
Plan Sectorial de Educacion y la Ley General de Educacion,
Resolucién 4469 de 2008 SED, Ley 115 de 1994.
5420 | 400 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del archivo
. | Formato declaracién de impuestos 1 |1 1 T | |lse procedera a microfilmar o se conservar en un soporte que
|1 | Auxlarcontable A A I I B | |earantice su reproduccién exacta, esto teniendo en cuenta que la
R A Comp_robante_ T ——l] ——— serie es considerada de interés administrativo para Ia_Entldad. Por lo
———1— —— — - —}—|anterior, los documentos que conforman la serie documental
Contribucién especial Impuestos se podran eliminar después de haber sido microfilmados
o conservados en un medio que garantice su reproduccion exacta.
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TABLA D= RETEMN<,wsv JOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : [SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
5420 420 INFORMES Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del
10 Informes a Entidades de Control Todos los Procesos |C@-PD-003 | 2 3 Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto en la Directiva 040 de
Comunicacién oficial recibida solicitud de 2007 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd y por
Comumicac s ofieal Wieia las Guias par‘a la Gestidn Normalizada de los Dot‘:ume.ntos, err.ntidas
— - - — por la Alcaldia de Bogotd, Secretaria General, Direccién Archivo de
Comunicacién oficial enviada respuesta de 15 ul Bogotd, la subserie Informes a Entidades de Control son de
Informe de gestion conservacién permanente y deben ser transferidos al Archivo de
Soportes anexos a los informes Bogotd una vez cumplan con su tiempo de retencién primaria, toda
vez que los informes consolidan informacién sobre el desarrollo y
funcionamiento de las entidades distritales respecto a los
parametros del control interno, lo que permite advertir los detalles
de la articulacién de la gestion institucional respecto a los planes de
funcionamiento institucional de las entidades en relacién con los
planes de desarrolio de los gobiernos distritales.
11 Informes a otras Entidades Todos los Procesos M aplica 2 3 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del
Comunicacidn recibida solicitud de i Archivo y teniendo en cuenta lo dispuesto en la Directiva 040 de
Comunicacién oficial enviada respuesta de = i '|2007 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota y por
requerimiento las Guias para la Gestién Normalizada de los Documentos, emitidas
informe de gestion ER por la Alcaldia de Bogota, Secretaria General, Direccién Archivo de
Soportes anexos a los informes T S 1 Bogotd, la subserie Informes a otras Entidades 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 desarrollo y
funcionamiento de las entidades distritales respecto a los
parametros del control interno, lo que permite advertir los detalles
de la articulacién de la gestion institucional respecto a los planes de
funcionamiento institucional de las entidades en relacién con los
planes de desarrollo de los gobiernos distritales.
30 Informes Cierre de la Vigencia de la Tesoreria |Financiero O aplica 2 8 Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo,
] il o se procederd a aplicar los procesos de eliminacién documental
Informe de cierre de la vigencia de tesoreria establecidos para este fin, toda vez que los documentos no poseen
(S - [ 3 B valores secundarios y/o para la investigacién y la informacion estd
Soportes informe cierre de la vigencia de contenida en los Registros Contables y en los sistemas de
tesoreria informacién de la entidad, Por tal motivo una vez agotados los
valores primarios de la subserie se procedera a su eliminacion.
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ol o ok e iy Uz 55 TLANSS; k LR il
Informes de Estado de Tesoreri; Financiero Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de archivo,
[~ | Informe del estado de tesoreria mensual S I se procederd a aplicar los procesos de eliminacién documental
i~ Informe del estado de tesorerfa diario | . “’ ~|establecidos para este fin, toda vez que los documentos no poseen
valores secundarios y/o para la investigacion y la informacién esta
contenida en los Registros Contables y en los sistemas de
informacién de la entidad, Por tal motivo una vez agotados los
valores primarios de la subserie se procedera a su eliminacién.
I 90 Inforr_iles de los _Cfitiﬁcados de los |Financiero No a'plh:a i 2 10 X | Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo,
Informe de certificacién de excedentes se procederd a aplicar los procesos de eliminacién documental
I Soportes Informe de certificacion de ) =S i ik SR establecidos para este fin, toda vez que los documentos no poseen
excedentes valores secundarios y/o para la investigacion y la informacion esta
contenida en los Registros Contables y en los sistemas de
informacién de la entidad, Por tal motivo una vez agotados los
valores primarios de la subserie se proceder a su eliminacion.
5420 490 ORDENES DE PAGO Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del archivo
- | 10 | Actas de Anulacién de Giros "~ |rinanciero  |otcPp020 | 3 | 10 | | x| x| |se procederd a microfimar o se conservar en un soporte que
I | Actadeanulacion T otweenozz | | "|garantice su reproduccién exacta de acuerdo a lo establecido en el
" S ~= : e — i —1— —|Plan de Contabilidad Publica, numeral 2.9.2.4. Por lo anterior, la
Soportes que sustenten la anulacién de los f el . 3 3
giros subserie se podra eliminar después de haber sido microfilmada o
conservada en un medio que garantice su reproduccion exacta.
_ 20 Grdenes de Pago Financiero OTC-PD-020 2 10 XX Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del archivo
| 7%7 | OTC-IF-001 Formato dnico de radicacionde |  Joteepois | | | | | | |se procederd a microfiimar o se conservar en un soporte que
}7 cuentas garantice su reproduccion exacta, esto teniendo en cuenta que la
L o 1|  comprobantedecausacsn | | | | | F " |serie es considerada de interés administrativo para la Entidad y de
T Orden_de_pag_o— o D e i | | |acuerdo a lo establecjdo en el Plan de Contabilidad Pdblica, numeral
I N Sopo rtes?la_nill as_;;;oﬁ'geneml de pago = —= B R ey M e p 2.9.2.4.' Por I.o anterior, la subserie se podrd elfmmar despu?s de
haber sido microfilmada o conservada en un medio que garantice su
reproduccion exacta.
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Reldnnes de Autucldn

27C-PD-007 | 2 10

Cumpido el tiempo de retencién en cada n de las fases I archl

30
Relacién de autorizacién se procederd a microfilmar o se conservar en un soporte que
Soportes garantice su reproduccién exacta de acuerdo a lo establecido en el
A P = Plan de Contabilidad Publica, numeral 2.9.2.4. Por lo anterior, la
Formato unico de radicacion de némina g o A £
- subserie se podra eliminar después de haber sido microfiimada o
Reportes de némina o conservada en un medio que garantice su reproduccién exacta.
Lista de verificacion
5420 561 PAC Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo
20 Programa Anual Mensualizado de Caja PAC Financiero  |OfC-PD-009 2 10 y teniendo en cuenta lo dispuesto por las Guias para la Gestién
Cronograma de programacion PAC R Normalizfada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia de Bogota,
OTC-IF-010 Solicitud programacién inicial r— Se.crtztarla General, Direca::&n AI‘ChIYO de Bogf:té, se procede_ré a
- - - eliminar, toda vez que la informacién contenida en esta serie es
Informe de gestion comité financiero consolidada y controlada por la Direccién Distrital de Tesorerfa de la
Cuadro Control de PAC - Excel (medio Secretaria de Hacienda y dicha informacién se encuentra actualizada
magnético) _ en los sistemas de informacién manejados por las SED, asi que una
Solicitudes reprogramacién dirigidos a la vez que la serie pierde sus valores primarios no desarrolla valores
Secretaria de Hacienda L | secundarios, técnicos o para la investigacidn, por lo tanto se puede
R Actas de anulacion de giros proceder a su eliminacion.
Informe anual
Certificado PAC [ . i
5420 | 600 REGISTROS BANCARIOS Financiero o aplica 2 8 Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases del archivo
Certificados transferencias MEN-SHD =il 3 se procederd a microfilmar o se conservar en un soporte que
Relacién tranciorentias SR - 3 garantice su reproduccién exacta, esto teniendo en cuenta que la
= D serie es considerada de interés administrativo para la Entidad. Por lo
Soportes — anterior, los documentos que conforman la serie documental
Abonos ACH |Registros Bancarios se podran eliminar después de haber sido
lulip= Reelaboraciones & N 1 microfilmados o conservados en un medio que garantice su
Recibos de caja (aplica para pagos en reproduccién exacta en concordancia con el Plan de Contabilidad
tesoreria) s o Piblica, numeral 2.9.2.4.
Actas de anulacion de cheques
Actas de anulacion de giros
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ENTIDAD PRODUCTORA :

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

[ 610

REGISTROS DE CONTABILIDAD

IDE BOGOTA DL

SECRE TARIA DE EDUCACION

Cmpiido el tiepo de retencién en cada una de las fases del archivo

Relacion movimientos diarios

10 Comprobantes de Contabilidad Financiero OC-PD-010 2 10 se procederd a microfilmar o se conservar en un soporte que
Comprobante de ajuste de contabilidad 3 OC-PD-XXX garantice su reproduccién exacta de acuerdo a lo establecido en el
Sorarias s consbilided Plan de Contabilidad Publica, numeral 2.9.2.4. Por lo anterior, la
5 P h _ subserie se podra eliminar después de haber sido microfilmada o

Renazas conservada en un medio que garantice su reproduccion exacta.
30 Conciliaciones Bancarias Financiero I7C-PD-XXX 2 10 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del archivo
Conciliacién bancaria " |se procederd a microfilmar o se conservar en un soporte que
Extractos bancarios garantice su reproduccién exacta de acuerdo a lo establecido en el
I T ——— == Plan d.e Contablhdad_ Pybhra, numeral 2.9.2.4. _Por h? anterior, la
subserie se podra eliminar después de haber sido microfilmada o

conservada en un medio que garantice su reproduccion exacta.
: 40 Conciliaciones Cuentas Principal Y Subalterna |Financiere DECEDI I 2 10 Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases del archivo
= se procederd a microfilmar o se conservar en un soporte que

Relacién Cuentas subalternas

Informe de conciliacfén de cuentas

Soportes de conciliacion de cuentas
(formatos suministrados por la Secretaria de
Hacienda Distrital)

garantice su reproduccién exacta de acuerdo a lo establecido en el
Plan de Contabilidad Publica, numeral 2.9.2.4. Por lo anterior, la
subserie se podra eliminar después de haber sido microfilmada o
conservada en un medio que garantice su reproduccion exacta.
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TABLA DE RETENCiun uOCUMENTAL

(Responsable Gestién Documental)

ENTIDAD PRODUCTORA : [SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
50 Estados Financieros Financiero OTC-PD-011 2 10 | X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de archivo,
Balance de prueba CGN 001 se procedera a microfilmar o conservar los documentos en un
% Balance general I soporte que garantice su reproduccién exacta, esto teniendo en
cuenta lo establecido el Plan de Contabilidad Publica, numeral
Estado de actividad econémica y social 2.9.2.4, toda vez que los documentos poseen valores secundarios y
Estado de_cambio en el patrimonio y saldos para la investigacién y son testimonio del manejo de los recursos
de operaciones reciprocas financieros de la entidad. Por lo anterior, los documentos que
Notas contables de cardcter generaly conforman la serie documental Estados financieros se conservaran
especifico (anuales) totalmente después de haber sido microfilmados o conservados en
Formato del sistema de procesos judiciales un medio que garantice su reproduccion exacta.
Certificacion de estados contables
Comparativo anual acumulado del balance
Comparativo anual de estado de actividad
econdmica y social
Comparativo del ingreso y de los gastos con ]
periodo anterior o i
1 _ contables dirigido a la Secretaria Distrital de
Medio magnético generados por el sistema
de informacién vigente
60 Libros Oficiales __ﬁjﬂnciﬂro OTC-PD-011 2 10 X Cumplido el tiempo de retencién en cada una de las fases de archivo,
Medio magnético generados por el sistema se procederd a microfilmar o conservar los documentos en un
de informacién vigente soporte que garantice su reproduccién exacta, esto teniendo en
cuenta lo establecido el Plan de Contabilidad Publica, numeral
2.9.2.4, toda vez que los documentos poseen valores secundarios y
para la investigacién y son testimonio del manejo de los recursos,
financieros de la entidad. Por lo anterior, los documentos que
conforman la serie documental Estados financieros se conservaran
totalmente después de haber sido microfilmados o conservados en
un medio que garantice su reproduccion exacta.
Subsecretaria de Gestion Institucional: KARINA EUGENIA RICAURTE FARFAN / firma: P¥ e‘ COT b r
Director de Servicios Administrativos: FRANCISCQ ERNESTO REYES JIMENEZ Firma: ¢'
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