UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE EDUCACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO: 1062
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | REVENGION]  DISPOSICION FAL PROCEDIMIENTO
P | EL|AG| AC|CT | MT| S E
1062.03 ACTAS
1062.03.023 |Actas de Comité de Convivencia Laboral X 1 4 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de manera
Acta permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
L . institucional, dado que reflejan las politicas de la Entidad en relacion a
Comunicaciones oficiales itUaci
las situaciones de acoso laboral.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.03.026  |Actas de Comité de Escalafon Docente X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Acta permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
i s ; institucional, y evidencia de las decisiones frente a la evaluacion de los
Comunicaciones oficiales g : s
docentes del municipio y estrategias de promocion.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.03.029  |Actas de Comité de Evaluacion del Sector Educacion X 1] 9] x| x Gumpheis 1n (4] Hfi-e et Smaivoicer Ceasllomsertansiar W AivD
) Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
Acta institucional, y evidencia de las decisiones frente a la evaluacion y
Comunicaciones oficiales proyecciones de mejoramiento del sector educacion en el Municipio.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.03.037  |Actas de Comité de Talento Humano X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservard
Acta permanentemente en su soporte original, como evidencia de la gestion
Comunicaciones oficiales adml.rflstratuva de la enﬂdad,. y las decisiones tomadas frente a la
Gestion del Talento Humano vinculado a la Secretaria.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1062.03.053 Actas de Comité Municipal de Bienestar para Docentes y X 1 9 X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
.03. L X , - . .
Directivos Docentes Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de manera
Registro de asistencia permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
Acta institucional, dado que reflejan y evidencian las politicas y decisiones
Comuricaciones cficiales tomadas por la tSecr.etana en beneficio al personal vinculado en calidad
de docentes y directivos.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.03.064 |Pctas de Comité Regional de Prestaciones Sociales dell il o | x| x Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Magisterio Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
Acta institucional, y evidencia de la funcion administrativa con respecto al
Caiifisatoncoliciales segumgnto de la prestacmr? de los‘ servicios y pres?e'lcuones
economicas de los docentes afiliados. Sera fuente de informacion para
ok futuras investigaciones de caracter historico y sociologico sobre la
situacion socioecondmica de los docentes en el Municipio
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.14 COMPROBANTES DE ALMACEN
1062.14.141 |Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Copia del contrato de comodato Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Comprobante de egreso de almacén tlempo. dg retencion ep el archivo ce:ntral se elimina cpnforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierde valor
informativo y carece de valores secundarios; la informacion se
encuentra registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
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1062.14.142 |Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Fotocopia certificado disponibilidad presupuestal Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Fotocopia registro presupuestal tiempo de retencion en el archivo central se elimina conforme al
Fotocopia del contrato procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierde valor
Acta de inicio informativo y carece de valores secundarios; la informacion se
Modificacion de contrato encuentra registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
Copia Factura
Acta de recibo a satisfaccion del supervisor
Certificacion de cumplimiento de supervision
Acta de terminacion
Acta de liquidacion final
Comprobante de ingreso a almacén
1062.17 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1062.17.152  |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Comunicaciones oficiales Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se elimina de acuerdo al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que son copias de las
comunicaciones originales que se encuentran en cada una de las series
respectivas que forman parte de un tramite especifico.
1062.24 DERECHOS DE PETICION X 1 9 X X
Derecho de peticion Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Respuesta Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplidos los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion un (1) afio y nueve (9)
afios en el Archivo Central, se realizara una muestra aleatoria
representativa del 10% de la produccion documental anual de cada
dependencia que en uso de sus competencias dio respuesta a las
peticiones y a las consultas realizadas , y segun los procedimientos
establecidos .El proceso de seleccion de la muestra técnica sera
conservado de manera permanente ya que evidenciara el actuar de la
entidad frente a las peticiones y consultas realizadas bajo este
Derecho. La documentacion no seleccionada se eliminara de acuerdo a
lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 28225. Eliminacion
de documentos
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1062.26 ESTADOS FINANCIEROS X X 1 9 X X
Balance Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Estado de resultados Central, donde se conservara por nueve (9) afios méas.Cumplido el
Estados financieros consolidados tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Comanicadiones oliciales permanentemente en su soporte original como parte de la memoria
institucional, y evidencia de la situacion economica y financiera y los
cambios que experimento la Entidad en determinado periodo.
1062.27 ESTUDIOS
1062.27.172  |Estudios Técnico y Financiero Planta de Personal X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Cronograma Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Estudio técnico planta docente tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Comunicaciones oficiales Perrpaqentemente en su sgpong origina.l com.o p?rte de la memgna
Registros de reunion mstﬂucpnal, y fuente primaria de investigacion, al con.soh(.i‘ar
) informacion referente a la asignacion de docentes y la reorganizacion
Estudios de costo actual de cargos administrativos definidos por la Secretaria, con el fin de
Acto administrativo garantizar el soporte y la eficiencia en el servicio educativo en el
Municipio.
1062.36 HISTORIAS DE PRESTACIONES ECONOMICAS X X 1 19 X

Solicitud
Acto administrativo
Comunicaciones oficiales

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminara
conforme al procedimiento establecido por la Entidad dado que pierden
valor informativo y carece de valores secundarios. El tiempo de
retencion sera minimo de veinte (20) afios, contados a partir de la fecha
en que se extinga el derecho a la prestacion por cualquiera de las
causales de ley.
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1062.40 HISTORIAS LABORALES PERSONAL DOCENTE X 1 79 X X
Hoja de vida Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Fotocopia de certificados de estudios y experiencia laboral
Fotocopia de documento de identificacion

Certificado judicial o Certificado de antecedentes penales
Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Declaracion de bienes y rentas

Certificado de aptitud laboral

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de aceptacion del nombramiento o del contrato
Afiliacion a régimen de salud, pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Solicitud de vacaciones

Resolucion y notificacion de vacaciones

Resolucion de desvinculacion, destitucion, supresion de cargos,
declaratoria de insubsistencia o aceptacion de renuncia
Solicitud de licencia

Resolucion y notificacion de licencia

Incapacidad

Solicitud de ascenso, encargo o traslado

Certificado de tiempo de servicio

Certificado de crédito para ascenso

Titulo

Certificado de idoneidad de especializacion

Acta de pregrado, posgrado o especializacion

Resolucion de escalafon

Estudio de solicitud de ascenso

Resolucion de ascenso

Decreto de encargo o traslado

Central, donde se conservara por setenta y nueve (79) afos
mas.Documentos de caracter administrativo, de acceso reservado, que
describen cronolégicamente el vinculo laboral establecido entre la
Entidad y el funcionario. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se procede a realizar una seleccion cualitativa como muestra de
las historias laborales de los directivos de cargos importantes y de los
docentes que, por su trayectoria e importancia para el sector, ameriten
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Notificacion
Resolucion de ascenso, encargo o traslado
Inscripcion a carrera administrativa
Solicitud parcial de cesantias
Liquidacion parcial de cesantias
Reliquidacion de cesantias
Evaluacion del desempefio
Decreto de desvinculacion, destitucion, supresion de cargos,
declaratoria de insubsistencia o aceptacion de renuncia
Solicitud de cesantias definitivas
Liquidacion definitiva de cesantias
Liquidacion definitiva de pensiones
Reliquidacion de pensiones
Relacion pago horas extras
1062.41 INFORMES
1062.41.176 |Informes a Entes de Control X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservard por nueve (9) afios mas.Informes
Informe excepcionales que son requeridos por entidades como la Contaduria u
o . otros organismos encargados del seguimiento y evaluacion de fa
Comunicaciones oficiales s : ; ; 5 ;
gestion de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencion se conservara
permanentemente en su soporte original como evidencia de la gestion
de la entidad.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.41.177 |Informes a Otras Entidades X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Documentos que;
Informe se deben presentar a diferentes instancias de acuerdo a un marco
Comunicaciones oficiales normativo, en los que se conceptia sobre algiin tema en particular, la
gestion de la entidad y los resultados obtenidos. Cumplido el tiempo de
retencion se conservara permanentemente en su soporte original como
evidencia de la gestion administrativa de la entidad.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1062.41.180  |Informes de Ejecuci6n Presupuestal X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Informe Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que su contenido
informativo posee valores secundarios toda vez que evidencia la
gestion de presupuesto de la Secretaria y la ejecucion del gasto.
1062.41.181  |Informes de Gestion X X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
Informe tiempo de retencion en el archivo central, se elimina dado que pierden
Gommicationes oficiies Yalor mfgrmatwo y carecen Qe valores secundarios, ademas la
informacion se encuentra consolidada en el Despacho del Alcalde.
1062.41.184  |Informes de Percepcion de Servicios X X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo,
Encuestas Central, donde se conservara por nueve (9) anos mas.Pierden valor
Informe informativo y carece de valores secundarios; la informacion se
Coiticasionss oficidles consolida en los informes de gestion de la Oficina. Cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central se eliminaran conforme al
procedimiento establecido por la Entidad.
1062.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1062.44.194  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Planilla Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documento que
certifica el traslado y entrega de comunicaciones a los funcionarios
competentes. Cumplido el tiempo de retencion se procedera a eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierde
valor administrativo y carece de valores secundarios.
1062.44.206 |Libro Control de Entrega de Certificaciones Laborales X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Libro Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor administrativo y!
carece de valores secundarios.
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1062.44.377 |Registro de Préstamo y Consulta de Documentos X 1 4 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Planilla Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documentos que
reflejan el control de consulta y préstamo de documentos. Cumplido el
tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor informativo y carece
de valores secundarios.
1062.45 INVENTARIOS
1062.45.202 |Inventarios Generales de Bienes Muebles e Inmuebles X X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Inventario (base de datos HAS) Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se procede a eliminar,
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que la
documentacion pierde valor informativo, y la informacion se encuentra
registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
1062.51 NOMINAS X X 1 79 X
Novedades de nomina Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Informe de prendmina Central, donde se conservara por setenta y nueve (79) afios mas.
Comunicaciones oficiales Cumpl?do el tiempo de retencién_ enel archiyo .centra| ge realiga'ré una
Némina seleccion por muestreo sistematico de las néminas de julio y diciembre
por cada afio de produccion documental (meses en que se pagan las
primas), conservandolas de manera permanente en el soporte original
como evidencia de la gestion institucional en cuanto al manejo de la
nomina. Para los documentos no seleccionados se procederd a
eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.
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1062.54 PLANES
1062.54.229 |Planes Anuales de Adquisiciones X X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan anual de adquisiciones Central, donde se conservarad por diecinueve (19) afios mas.De
Comunicaciones oficiales acuerdo con el Art. 3 del Decreto 1510 de 2013, que se encuentra
compilado en el Decreto 1082 de 2015 el plan anual de adquisiciones
es un instrumento de obligatorio cumplimiento en la administracion
publica que refleja las necesidades propias para la prestacion del
servicio de cada entidad y la manera en la cual fueron subsanadas, por
lo anterior, una vez cumplido los tiempos de retencion en archivo
central los documentos que componen esta subserie , una vez
cumplido el tiempo de retencion se conservara permanente ya que su
contenido servira comofuente de investigacion y la construccion de la
memoriainstitucional de la entidad.
1062.54.271  |Planes Territoriales de Formacién Docente X X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Informe de necesidades Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
Cronograma de actividades el tiempo de retencion en el archivo central se conserva de manera
Plan permanente en su soporte original como parte de la memoria
Commicaciones oficides institucional, y evidencia de la gestion de la Entidad sobre las acciones
encaminadas a fortalecer las competencias de los docentes y directivos
de los establecimientos educativos y vinculados a la Secretaria, a
través del desarrollo de programas de capacitacion y formacion.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1062.54.250 Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad X X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
y Salud en el Trabajo - SG - SST Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Documento
Plan
Programas
Cronograma de actividades
Comunicaciones oficiales
Registros de asistencia
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1062.54.274  |Plnes Operativos Anuales de Inversion X X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se procede a eliminar|
conforme al procedimiento establecido por la entidad, dado que pierden
valor informativo y carece de valores secundarios.
1062.59 PROGRAMAS
1062.59.317  |Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC X X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.La disposicion
Solicitud de modificacion final recomendada es la eliminacion pues el Programa Anual
Modificacion Mensualizado de Caja — PAC representan los movimientos mes a mes
S — de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados
mensualmente. La informacion de esta subserie queda consolidada en
los estados financieros.
1062.59.328 [Programas de Bienestar del Docente X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa ) Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Documentos que
Cronograma de actividades respaldan las acciones encaminadas a mejorar las condiciones del
- . servidor publico, a través de actividades que motiven el desempefio
Comunicaciones ofciales . ) . . .
. . . eficaz y su compromiso. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Registro de asistencia central se conserva de manera permanente en su soporte original como
Registro fotografico parte de la memoria institucional, y evidencia de la gestion de la
Entidad en materia de bienestar social.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de {381 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954.
Art inico. El medio técnico sera utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

CONVENCIONES: ; .

CT: Conservacion Total g %>

E: Eliminacion Ch |’a, 23'D|C'2020 7

MT: Medio Técnico Ciudad y Fecha Secretario General Responsabl‘s Gestion Documental
S: Seleccion
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