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cobico DOCUMENTALES F E |A.G.|AC.] CT M S E PROCEDIMIENTOS
900.05 ACTOS ADMINISTRATIVOS
900.05.04 Resoluciones 2 18 X X

*Resoluciones

Estos documentos sirven para demostrar la
fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos
que se interpongan y realizar consultas referentes
a las decisiones y actos ejecutados por las
administraciones anteriores. Las resoluciones
hacen parte del patrimonio documental histérico
de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
(historico, cientifico y cultural), por ser fuentes
para la historia de la administracion publica, pues
evidencian las decisiones tomadas por la Entidad
dentro de las coyunturas sociales, politicas,
econémicas y gubernamentales.

La subserie debe ser conservada en su soporte
original, como parte de la memoria de la Entidad
y como evidencia de la gestion institucional.

Se utilizara la digitalizacién como medio técnico

reprografico que garantice la consulta y preserve

la informacion al largo plazo y estara a cargo del
archivo central.

El cierre o etapa de finalizacién de la subserie
documental en cada uno de sus expedientes, se
acredita con el cierre de cada anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Ley 1437 de 2011 y Decreto 1609 de 2015.




900.46 INFORMES
900.46.01 Informes a Entes de Control 2 8 X
«Solicitudes de Informacion X Estos informes hacen parte del patrimonio
documental histérico de la Alcaldia y adquieren
valores secundarios (histérico, cientifico y
cultural).
La subserie debe ser conservada en su soporte
original, como parte de la memoria de la Alcaldia
y como evidencia de la gestién institucional.
sInformes a Entes de Control X
El cierre o etapa de finalizacién de la subserie
documental en cada uno de sus expedientes, se
acredita con el cierre cada anualidad.
Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Constitucion Politica de la Republica de
Colombia, articulos 119y 278 y Ley 734 de 2002.
*Comunicaciones Oficiales X X
900.46.72 Informes de Gestion Institucional 2 & X
Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
que no desarrolla valores secundarios que
L. ameriten su conservacion. La documentacion
*Informes de Gestion X X sera sometida al proceso de eliminacion
documental de acuerdo con el protocolo definido
por el area de archivo central.
El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
cada uno de sus expedientes, se acredita con el
cierre de cada anualidad.
Normatividad asociada al tiempo de retencion:
«Comunicaciones Oficiales X X Resolucién No. 03204 de 2020, Secretaria
Distrital de Educacion de Barranquilla, "Por el
cual se reglamenta el Comité de Capacitacion de
Docentes del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla".
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CALIDAD EDUCATIVA
CODIGO OFICINA : 901
‘ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E JAG|AC.|]CT| M S E
901.02 ACTAS
Actas de Comité Distrital de El Comite Distrital de Formacion Docente, tiene
901.02.20 F i6n D R 2 3 X X como propésito articular y definir las estrategias
OIMAGION .orce_n e — para la cualificacién y mejoramiento profesional
*Actas de Comité Distrital de Capacitacién X de los docentes. Estas actas hacen parte del
Docente patrimonio documental historico de la Alcaldia y |
901.46 INFORMES
Informes de Acompanamiento y
Seguimiento a la Implementacion
901.46.10 de la Ruta de Mejoramiento, 2 8 X
Autoevaluacion y Plan de
Meijoramiento Institucionales
*Reportes del Acompanamiento
Institucional para la Articulacién con la X
Media
-Listados de Asistencia Externa X Seleccionar una muestra representativa del 50%
*Reportes de Registro de de produccion semestral, mediante el sistema
Autoevaluacién Institucional y PMI X aleatorio simple, como testimonio de la gestion
(Sistema SGE Scola) relacionada con la Ruta de Mejoramiento,
R rtes de S imiento de Reqist Autoevaluacion y Plan de Mejoramiento
eportes e eguimiento de Registro X Institucional. Una vez seleccionadas las muestras
de Informacion Scola bajo el criterio expuesto, deben conservarse
*Comunicaciones Oficiales y/o X X totalmente en su soporte original constituyendo
Correos Electronicos asi el patrimonio documental histérico de la




*Reportes de Andlisis de Tendencias

Alcaldia.

de_ Autoevaluacion Institucional X Los saldos restantes de las muestras
(Sistema SGE Scola) seleccionadas, seran sometidos al proceso de
*Reportes de Analisis de Tendencias eliminacion documental de acuerdo con el
de Factores Criticos (Sistema SGE X protocolo definido por el area de archivo central.
Scola
Inf ) Técni R d El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
n prme§ écnicos Ruta e ; X X cada uno de sus expedientes, se acredita con el
Mejoramiento (Autoevaluacion y PMI) informe final, que se elabore en cada anualidad.
Listados de Asistencia Interna X
*Actas de Acompariamiento y Ng"“a“t"'d:d aj"’l‘:,'\fdaozgqe;“pgo‘; ritle”‘lz"":
. » ecreto Acordal No. e , Alcalde
seguimiento a la Implementamon X Mayor del Distrito Especial, Industrial y Portuario
Autoevaluacion Institucional de Barranquilla, "Por el cual se adopta la
Actas de Acompafiamiento de estructura organica de la administracion central
o L, p ! . del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
Verificacion de la Elaboracion del Plan X Barranquilla”.
de Mejoramiento Institucional — PMI
*Actas de Acompafiamiento de
Seguimiento al Plan de Mejoramiento X
Institucional — PMI
*Actas de Acompafiamiento
Evaluacion al Plan de Mejoramiento X
Institucional — PMI
*Informes Finales X X
901.46.16 TITOTTI Seleccionar una muestra representativa del 50%
s da Eialincianac Bt s de produccion semestral, mediante el sistema
*Informes Distritales de Andlisis de X X aleatorio simple, como testimonio de la gestién
Resultados Saber 3°, 5°y 9° relacionada con el andlisis de resultados de las
«Informes Distritales de Analisis de X X elvaluaciorles et;(tgrnals. gnz_a vez seletcci(;n?)das
Resultados Saber 11° as muestras bajo el criterio expuesto, deben
Inf Distrital de Andlisis d conservarse totalmente en su soporte original
nformes Distritales de Analisis de X X constituyendo asi el patrimonio documental
Resultados ISCE historico de la Alcaldia.
Listados de Asistencia Externa X
.. Los saldos restantes de las muestras
*Actas de Reunion X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
«Comunicaciones Oficiales X X eliminacion documental de acuerdo con el
. protocolo definido por el area de archivo central.
*Informes Consolidados X X
901.46.70 |Informes de Gestion de Indicadores Agrupacion en a que se registra la metodologia
- - - utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento
*Hojas de Vida de Indicadores X X de los indicadores del desempefio de los
-Hojas de Seguimiento de Indicadores X X procesos del Slstemillntle;grado de Gestién de la
caldia.
*Acciones Correctivas y/o Preventivas X X
901.46.72 |Informes de Gestion Institucional Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
— entral, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
*Informes de Gestion X X que no desarrolla valores secundarios que
Informes de Seguimiento al Seleccionar grna muestra repres,.entativa fiel 50%
901.46.128 |Sistema Institucional de Evaluacién de produccion semestral, mediante el sistema
N aleatorio simple, como testimonio de la gestién
de Estudiantes relacionada con el seguimiento al Sistema
*Actos administrativos X Institucional de Evaluacion a Estudiantes. Una
. i vez seleccionadas las muestras bajo el criterio
Actas de Reunion . X expuesto, deben conservarse totalmente en su
*Formatos para Registros de soporte original constituyendo asi el patrimonio
Reprobacion documental histérico de la Alcaldia.
*Formatos Informe Final de
Reprobacién X X Los saldos restantes de las muestras
. L. seleccionadas, seran sometidos al proceso de
*Acta de Visita Seguimiento al SIEE X eliminacién documental de acuerdo con el
«Informes de Analisis de Resultados X X protocolo definido por el area de archivo central.
*Comunicaciones Oficiales X X El cierre o et inalizacio i
ier apa de finalizacion de la subserie en
901.70  |PLANES
T T Seleccionar una muestra represenmtativa ael 50% |
Planes de Apoyo al Mejoramiento S
901.70.13 poy ! de produccion semestral, mediante el sistema
(PAM) — aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Actas de Reunion X relacionada con los planes de apoyo al
*Instrumento Mejoramiento Procesos mejoramientg. Una .vez. seleccionadas las
Académicos y Pedagogicos muestras bajo el criterio expuesto, det?eh
i . conservarse totalmente en su soporte original
+Plan de Apoyo al Mejoramiento X X constituyendo asi el patrimonio documental
*Matriz de Seguimiento al PAM X historico de la Alcaldia.
sListados de Asistencia Externa X Los saldos restantes de las muestras
sInformes de Ejecucién X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
eliminacion documental de acuerdo con el
*Informes de avances del PAM X protocolo definido por el area de archivo central.
*Comunicaciones Oficiales X X




. El clerre 0 etapa ae Tinalizacion ae Ia supserie en
*Informes Finales X X P . }
- - 0
901.70.36 Plal?es fje Mejoramiento de produccién semestral, mediante el sistema
Institucional (PMI) aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Planes de Mejoramiento Institucional X X relacionada con los planes de mejoramiento
Act dministrati X institucionales. Una vez seleccionadas las
Clos administrativos muestras bajo el criterio expuesto, deben
*Informes Distritales de los Planes de X X conservarse totalmente en su soporte original
Mejoramiento Institucional constituyengo a§i el patrimonio documental
«Listados de Asistencia Externa X histrico de la Alcaldia.
*Informes de Ejecucion X X Los saldos restantes de las muestras
«Informes Finales X X sek?.cc!ona_dlas, seran sometidos al proceso de
AT =z R PR R A ARG HUA AR Alro—
901.70.50 Plane_;?_e S?Flahzcac'onf .. central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
Sensibilizacién y Capacitacién que no desarrolla valores secundarios que
*Banco de Experiencias Significativas X X ameriten su conservacion. La documentacion
. . . sera sometida al proceso de eliminacién
.LIStados de AS|StenC|a EXterna X documantal do nmnnn:)n con al N7 In dafinidn
901.70.56 Planes Distritales de Formacion de
T Docentes y Directivos Docentes
*Planes Distritales de Formacién de X X
Docentes y Directivos Docentes
o i Seleccionar una muestra representativa del 50%
Actas de Reunion
L. o de produccién semestral, mediante el sistema
*Actas de Aprobacién del Comité procuc - o
L . X aleatorio simple, como testimonio de la gestion
Distrital Formacion Docente relacionada con los planes distritales de
*Registros de Publicaciones en formacién de Docentes y Directivos Docentes.
Pa’gina WEB y Ministerio de X Una vez seleccionadas las muestras bajo el
Educacion Nacional criterio expuesto, d?blen conselrvarse totalr’nente
. en su soporte original constituyendo asi e
C X t ginal tituyend |
onvocatorias patrimonio documental histérico de la Alcaldia.
«Criterios para la Presentacion de X
Propuestas de Formacion Docente Lc?s saldos restyantes dg las muestras
-Propuestas de Formacion de selelcc!ona'd’as, seran sometidos al proceso de
D t X eliminacién documental de acuerdo con el
ocentes L, protocolo definido por el area de archivo central.
*Formato de Evaluacion de X
Propuestas de de Formacion El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
*Resoluciones con Programas de X 'cada uno de sus .expedientes, se acredita con el
Formacién Aprobados informe final del cierre del plgn, que se elabore en
. . cada anualidad.
«Listados de Inscritos en Programas
con Créditos para el Ascenso en el X X Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Escalafén Docente Decreto Acordal No. 0801 de 2020, Alcalde
*Registros de Programas y X Mayor del Distrito Especial, Industrial y Portuario
Actividades de Formacion Docente de Barranquilla, *Por el cual se adopta la
. . . estructura organica de la administracion central
-Listados de Asistencia Externa X del Distrito Especial, Industrial y Portuario de
*Encuestas de Satisfaccion X X Barranquilla”.
Informes de Monitoreo X X
*Comunicaciones Oficiales X X
*Informe Final X X
901.78 PROGRAMAS
— SelecCionar Una MUssTra Tepresentanva ael 50% |
Preramas de Fortalecimiento para bde produccién semestral, mediante el sistemaU
901.78.36 la Formacion en la Educacion aleatorio simple, como testimonio de la gestion
Superior relacionada con el fortalecimiento para la
*Programas de Fortalecimiento para la X Formacién en la Educacion Superior. Una vez
Formacién en la Educacion Superior seleccionadas las muestras bajo el criterio
.C d tividad X expuesto, deben conservarse totalmente en su
ronogramas de actividades soporte original constituyendo asi el patrimonio
*Actas de Reunion X documental histérico de la Alcaldia.
*Listados de Asistencia Externa X Los saldos restantes de las muestras
sInformes de Ejecucion X X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
. . — eliminacién documental de acuerdo con el
-Comunicaciones Oficiales X X aratacalo definidonar el area de archiva central
901.81 PROYECTOS
Proyectos de |nvestigaci6n, Seleccionar una muestra representativa del 50%
901.81.09 |Innovacién, Actualizaciéon y de produccion semesiral, mediante el sistema
. . . aleatorio simple, como testimonio de la gestion
Desarrollo Educativo Institucional relacionada con la investigacion, innovacion,
*Formulacion del Proyecto X X actualizacién y desarrollo educativo institucional.
-Cronogramas de actividades X Una vez seleccionadas las muestras bajo el
] criterio expuesto, deben conservarse totalmente
*Actas de Reunién X en su soporte original constituyendo asi el
«Informes de Ejecuci(’)n X X patrimonio documental histérico de la Alcaldia.
*Comunicaciones Oficiales X X Los saldos restantes de las muestras




REGISTROS DE PROYECTOS

[0S PToyeclos Equcantvos msiacionaies, se |

elaboran por cada institucion educativa antes de

901.86 EDUCATIVOS INSTITUCIONALES 2 8 X entrar en funcionamiento y deben ser
(PEI) concertados con la comunidad educativa
*Registro del PEI en el Sistema de X (estudiantes, docentes, directivos y padres de
Informacion famtilﬁa). L'osdregistrost dleh!otlel’El,dhaTezlpalr(tﬁ del
. s patrimonio documental histérico de la Alcaldia y
Informes de Revisién del PEI por EE X X adquieren valores secundarios (histérico,
«Actas de Reunion X cientifico y cultural).
:Comunicaciones oficiales X X Laseriedebe secconsenvadacnsiusonode
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE COBERTURA EDUCATIVA
CODIGO OFICINA : 902
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ’ PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E JAG|AC.|]CT| M S E
902.02 ACTAS
Actas de Asambleas de Padres de Estas actas documentan las reuniones donde se
902.02.01 Famili 2 3 X X cita a los padres de familia para suministrar
amifia informacion referente al desarrollo de las
*Actas de Asambleas de Padres de Far] X actividades de la institucion y entregar informes
Actas de Comité Escolar de En estas actas se registran las decisiones del
902.02.23 . . 2 3 X X ente encargado de apoyar la labor de promocion
Convivencia
— y seguimiento a la convivencia escolar, a la
+Actas del Comité Escolar de X educacion para el ejercicio de los Derechos
Convivencia Humanos, sexuales y reproductivos, asi como del
902.02.39 Actas de Consejo Académico 2 3 X X En estas.actas?e registrgn_ las decisi.ones del
- — ente de orientacion pedagogica, que sirve como
*Actas del Consejo Académico X consultor del consejo directivo, en la revision,
902.02.43 |Actas de Consejo de Estudiantes 2 3 X | X En estas actas se registran las decisiones del
- - maximo organo colegiado que asegura y
*Actas del Consejo de Estudiantes X garantiza la continua participacién de los
902.02.45 Actas de Consejo de Padres 2 3 X X lEn estas acta; .se rglg|stran las decisiones d.e.l
- érgano de participacion de los padres de familia
*Actas del Consejo de Padres X del establecimiento educativo destinado a
902.02-46 Actas de Consejo Directivo 2 3 X X En estas actas se reg|stra_n los temas tratados en
- - - la agenda y sus decisiones deben quedar
*Actas del Consejo Directivo X registradas en este documento, que refleja su
902.03 ACTAS DE GRADUAC'()N 2 58 X X Las actas de grz’aduacién SOI’.I Constancia que
— prueba el titulo, entendido como el
*Actas de Graduacion X reconocimiento expreso de caracter académico
902.04  |ACTAS DE IZADAS DE BANDERA 2 | 8 X X_|,_ Estas actas coresponden aos registros
histéricos de los actos realizados en la institucion
*Actas de Isazas de Bandera X educativa con motivo de las fiestas nacionales y
902.05 ACTOS ADMINISTRATIVOS
902.05.02 |Acuerdos de Consejo Directivo 2 8 X | X Estos actos administrativos de cardcter
- - - regulatorio y decisorio, con valor legal e historico,
*Acuerdos del Consejo Directivo X expedidos por el consejo directivo para acordar
902.05.04 Resoluciones 2 18 X X Actos .adn?’inistrativols mediante Ioslcluales la
- Institucion Educativa adopta decisiones
*Resoluciones _ _ X importantes y son firmados por el representante
CONTROLES DE ASISTENCIA DE Registra la asistencia diaria de los estudiantes
902.26 ESTUDIANTES 2 4 X por area, toda vez que, la inasistencia
- - - injustificada puede ser causal de reprobacion de
-Regls_tros de Control de Asistencia de X las asignaturas y eventualmente del grado, si asi
Estudiantes lo define el sistema de evaluacion de estudiantes.
LIBROS DE REGISTRO DE Registros que soportan el ejercicio misional de 1a
902.54 DIPLOMAS 2 18 X X entidad, acredita el titulo en cada etapa del ciclo
- - - educativo. Es competencia de las |E la
-Libros de Registro de Diplomas X X expedicion de un diploma donde conste
902.58 MANUALES
902.58.03 |Manuales de Convivencia Escolar 2 3 X X Compendio de derechos y deberes de los
- - alumnos y de sus relaciones con los demas
*Manuales de Convivencia Escolar X | X estamentos de la comunidad educativa, Se
902.64  |OBSERVADORES DE ESTUDIANTES 2 | 4 X | Consigna las observaciones relativas a las
- capacidades mentales del estudiante,
*Observadores de Estudiantes X X sensibilidad moral y religiosa, capacidad de
902.70 PLANES
902.70.26 Planes de Estudios 2 3 X X Eschuedma esttrtfctura(;io fie las érte?.s obligatorias y
- undamentales y de areas optativas con sus
Planes de Estudios X X respectivas asignaturas, que forman parte del
902.70.74 |Planes Operativos Anuales (POA) 2 8 X | x Manifestacion de todas las acciones y
- responsabilidades organizadas para el desarrollo
*Planes Operativos Anuales (POA) X X del PEI, incluye los procesos administrativos,
«Cronograma de Actividades X | X técnico-pedagdgicos y de interaccion
. . . comunitaria. Es el instrumento de gestion del PEI.
*Comunicaciones Oficiales X X Su propésito es brindar informacion que
902.78 PROGRAMAS
Programas Pedagoégicos Estrategia de planificacion de la ensefianza con
902.78.74 Transversales 2 8 X X el objetivo de disefiar, ejecutar y valorar el
trnhain farmmatiiia nara Al Aranimianta himaana




*Programas Pedagdgicos
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X X integral del estudiante. Se pueden clasificar como
Transversales de aula, institucionales y comunitarios, permiten
*Cronogramas de Actividades X X que varios cursos o grados participen
“Inf de S imient X X activamente en la resolucion de problemas o la
niormes dé seguimiento atencion de necesidades que involucren de
«Comunicaciones Oficiales X X alguna forma a la institucion o su entorno.
F.)rOQram.as de Aprovechamiento del Seleccionar una muestra representativa de los
Tiempo Libre programas mas significativos para el
*Programas de democracia estudiantado o que describa estrategias
«Programas de Educacién Ambiental vocacionales innovadoras. Una vez
L, seleccionadas las muestras bajo el criterio
*Programa de Educacion Sexual y expuesto, deben conservarse totalmente en su
Cnstruccion de Ciudadania soporte original constituyendo asi el patrimonio
-Programas Etno-Educativos documental histérico de la Alcaldia.
*Programas Productivos Los saldos restantes de las muestras
902.81 PROYECTOS
P t Ed t. DUCUITIETIU QUE EXPIesd 1a TOTTITd COIMU SeTid
902.81.11 royec .OS gcatyos 2 8 X X decidido alcanzar los fines de la educacion,
Institucionales (PEI) teniendo en cuenta las condiciones sociales,
*Proyectos Educativos Institucionales X X econémicas y culturales de su medio. Es una
(PEI) propuesta anual de desarrollo administrativo y
«Cronogramas de Actividades X | X pedagdgico, cuyo propesito fundamental es
mejorar la calidad de la educacién, en funcién de
sInformes de Seguimiento X X las necesidades educativas del estudiante. EI PEI
«Comunicaciones Oficiales X | X @s un proceso permanente de desarrollo humano
902.87 REGISTROS ESCOLARES 2 | 28 X | x Se defife sustentado en ef artcuto 16 06
Decreto 1290 de 2009, que exige a los
establecimientos educativos, mantener
actualizado un Registro Escolar que contenga
para cada alumno, ademas de los datos de
identificacion personal, el informe final de
valoracién por grados y estado de la evaluacion,
que incluya las novedades académicas que
. surjan. Esto sugiere que se la serie sustituye el
*Registros Escolares X X libro de calificaciones. Se define entonces como
el expediente que contiene los documentos que
describen el historial académico de cada
estudiante desde su vinculacién hasta la
culminacion de sus estudios. Se considera de
caracter reservado y de acuerdo a los manuales
de funciones, recae la responsabilidad de
administracion y custodia sobre las areas de
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE GESTION
) ADMINISTRATIVA DOCENTE
CODIGO OFICINA : 903
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS  [SOPORTE|[™~"""""| DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |AG|AC.JCT| M | S | E
903.05 ACTOS ADMINISTRATIVOS
- Estos documentos sirven para demostrar 1a
903.05.04 Resoluciones 2 18 X X fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos
que se interpongan y realizar consultas referentes
a las decisiones y actos ejecutados por las
. administraciones anteriores. Las resoluciones
*Resoluciones X hacen parte del patrimonio documental histérico
de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
(historico, cientifico y cultural), por ser fuentes
AUTOLIQUIDACIONES DE ) . i
seguridad social corresponden a la relacion de
903.09 APORTES AL SISTEMA DE 2 78 X pagos realizados al sistema, que realiza la
SEGURIDAD SOCIAL Entidad a sus funcionarios en cumplimiento de
*Planillas de Liquidacion y Pago de las obligaciones contractuales.
Aportes al Sistema de Seguridad X X
p . ' 9 Seleccionar una muestra representativa del 25%
Social y Parafiscales dalas naminas nor 20 do nrodiccidn
903.37 ESTUDIOS
Estudios Técnicos de Necesidades
903.37.04 2 8 X

de Planta de Personal

*Informe Estudio Técnico Planta
Docente

*Estudios Técnicos Consolidado
*Formato Unico de Solicitud de
Novedades de Personal Docente
*Comunicaciones Oficiales y/o
Correos Electréonicos

Estos estudios hacen parte del patrimonio
documental histérico de la Alcaldia y adquieren
valores secundarios (histérico, cientifico y
cultural).

La subserie debe ser conservada en su soporte



*Actos Administrativos de Novedades
de Planta (Copias)

*Propuestas Planta de Personal
Docentes

*Propuestas Planta de Directivos
Docentes

*Acta del Comité Directivo y/o
Secretario de Educacion

*Estudios Técnicos de la Secretaria
*Acto Administrativo de Adopcion de
Planta

*Acto Administrativo de Distribucion
de la de planta cargos por EE
*Formato Unico de Solicitud de
Novedades de Personal Docente

original, como parte de la memoria de la Eﬁtidad
y como evidencia de la gestién institucional.

El cierre o etapa de finalizacién de la subserie
documental en cada uno de sus expedientes, se
acredita con el cierre del estudio.

Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Resolucion No. 03204 de 2020, Secretaria
Distrital de Educacién de Barranquilla, "Por el
cual se reglamenta el Comité de Capacitacién de
Docentes del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla".

903.43

HISTORIAS LABORALES

78

*Actos Administrativos de
Nombramiento (copia)

«Formato Unico de Hoja de Vida
*Documentos de identidad (copia)
«Certificaciones de Estudios
«Certificaciones Laborales
«Certificados de Antecedentes
Disciplinarios

*Certificados de Antecedentes
Judiciales

Certificados de Antecedentes Fiscales
*Declaraciones Juramentadas de
Bienes y Rentas.

«Afiliaciones al Sistema de Seguridad
Sociales y Parafiscales

*Actas de Posesion

*Evaluaciones del Desempefio
*Evidencias para Evaluaciones del
Desempefo

«Licencias e Incapacidades
*Solicitudes de Comisién de Estudios
no Remunerado

*Matriculas de Estudios a Realizar en
el Exterior

*Solicitudes de Retiro de Cesantias
(definitivas, para jubilacion o parciales)
*Solicitudes Pensionales

*Actos Administrativos (copia)

*Paz y Salvos

*Evidencias para evaluacién de
desempefio

*Protocolos de Evaluacion Tipo A, Tipo B,
Tipo C

«Certificaciones de Salarios y Tiempo
de Servicio

*Comunicaciones Oficiales
*Actualizaciones de Informacion
*Solicitud de Informacién de Historias
Laborales

*Solicitud de Ascenso en el Escalafon
Nacional Docente

*Solicitud de Inscripcion en el
Escalafon Nacional Docente

*Acto Administrativo de Negacion de
Ascenso o Inscripcién

*Acto Administrativo de Ascenso o
Inscripcién

*Acto Administrativo de Convocatoria
a la Evaluacién de Competencias
*Matriz Protocolizacién

X X X X X X

xX X X

X X X X X X

X X X X X X X X X X X

x

Las Historias Laborales son la evidencia de la
gestion administrativa del funcionario, sirven para
responder las solicitudes de certificacion de los
afios de servicio, salario devengado y aportes de
salud, pension y riesgos laborales que realicen
los exfuncionarios, garantizando los derechos a la
informacion, al trabajo, a la seguridad social y a
la pension de sobreviviente. De igual manera, son
evidencia ante las autoridades sobre el
cumplimiento de las obligaciones del empleador
que se establecen en la normatividad.

Estos expedientes son una fuente primaria para
el estudio de las profesiones, ya que a través de
los documentos sobre la formacién académica y
la experiencia laboral de los antiguos funcionarios
se puede evidenciar el ejercicio continuo de una
profesion, por medio de la especializacion y la
acumulacion de experiencias. De igual forma,
sirve para la historia institucional, pues por un
lado permite mostrar las necesidades de talento
humando que requirié la Entidad a través de su
historia; y por el otro, demuestra el recorrido
laboral de los docentes que dieron vida a una
organizacion a partir del estudio de los datos
sobre formacién profesional, competencias
adquiridas, experiencias y evaluaciones
realizadas durante su periodo de trabajo.

Seleccionar las Historias Laborales de los
maximos representantes del sector educativo y
de aquellos docentes que impactaron el
desarrollo de la Educacion, asi como de los que
hicieron parte de la comisién de personal, el
comité paritario de salud y las juntas directivas
de los sindicatos.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al proceso de
eliminacién documental de acuerdo con el
protocolo definido por el area de archivo central.

El cierre o etapa de finalizacién de la serie en
cada uno de sus expedientes, se acredita el acto
administrativo de desvinculacion del funcionario.

Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Decreto Ley 2663 de 1950, Decreto 2277 de
1979, Ley 190 de 1995, Ley 443 de 1998, Ley
489 de 1998, Decreto 1278 de 2002, Decreto
1072 de 2015 y Decreto 1083 de 2015




Certificado de Protocolizacion X
*Oficio de Envio a la CNSC X
*Registro Publico de Carrera X
Seleccionar una muesta representatva del 507 |
903.44 HISTORIAL_ES PEN_SIONALES 18 mediante el sistema aleatorio simple, como
*Formatos Fiduprevisora para X testimonio de la gestion relacionada con los
Pensiones historiales pensionales. Una vez seleccionadas
*Remision de Expedientes a X las muestras bajlo el criterio expuesto, d('-zblenI
Fiduprevisora conseryarse tota mente eh su :.aoporte origina
. . constituyendo asi el patrimonio documental
*Acto Administrativo de X histerico de Ia Alcaldia
Reconocimiento de Prestaciones
*Remision de Expedientes para X Los saldos restantes de las muestras
Notificacion 'seIellccliona'd’as.(,j seran son;ztidos al groceso Ide
Remision de Ordenes de Pago a eliminacion documental de acuerdo con &
Fiduprevisora X protocolo definido por el area de archivo central.
*Reclamaciones Servicios Salud X El cierre o etapa de finalizacion de la serie
«Informe de Reclamaciones para X documental en cada uno de sus expedientes, se
Auditoria de parte de Fiduprevisora acredita con el cierre cada anualidad.
*Comunicaciones Oficiales X X Normatividad asociada al tiempo de retencion:
903.62 NOMINAS 78
— Los néminas corresponden a la relacién de pagos
*Cronograma de Némina X X en la cual se registran los salarios, las
*Nominas de Personal Docentes y X X bonificacic'mes y las dedulcciones dle un periodo
Directivos Docentes (lieter.mlnado, que.re.ahza la Entidad fa SLI.S
Resumen de Némina X X funcionarios en cumplimiento de las obligaciones
° contractuales.
*Soportes de la Némina X X
. . '] i i Y
*Comunicaciones Oficiales y/o x | x O e s nominas por o ds produccion
Correos Electrocnicos documental. Una vez seleccionadas las muestras
*Registro de novedades X X bajo el criterio expuesto, deben conservarse
+Revisién, Andlisis y Visacion de ‘°ta“f“e|”tete_” S“,S‘LP""‘E Ori?iﬁl' ‘Jt",”?““(‘jyelnd°
. . . asi el patrimonio documental histérico de la
Libranzas Entidades Comerciales y X X P Alcaldia
Financieras ’
*Formato Unico de Los saldos restantes de las muestras
Solicitud de Novedades de Personal seleccionadas, seran sometidos al proceso de
Docente eliminacién documental de acuerdo con el
- . rotocolo definido por el area de archivo central.
*Acto Administrativo de Novedades de P P
Planta El cierre o etapa de finalizacién de la serie
*Aprobacién de Horas Extras documental en cada uno de sus expedientes, se
«Novedades Ingresadas por Mes acredita con el cierre cada anualidad.
. - T Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Formato de liquidacién individual Ley 50 de 1990, articulo 24, Ley 100 de 1993,
para el pago de auxilios (Horas Extras) articulos 206 y 207, Decreto 806 de 1998,
«Formato de liguidacién individual articulos 26, 70, 79 a 84, Decreto 1406 de 1999,
q . articulos 5, 7 a 10 y 24, Decreto 1919 de 2002,
para el pago de auxilios Decreto 728 de 2008, Decreto 780 de 2016.
(Nombramiento Provisional)
903.70 PLANES
903.70.05 Planes Anuales de Incentivos 3 Seleccionar una muestra representativa del 50%
ot/\lo Institucionales de proguc_uon semestral, r_ned@nte el S|sterf1'a
-Planes Anuales de Incentivos aleatorio simple, como testimonio de la gestion
X X X relacionada con bienestar laboral e incentivos.
Institucionales Una vez seleccionadas las muestras bajo el
*Cronogramas de Actividades X X criterio expuesto, deben conservarse totalmente
«Listados de Asistencia X er! su spporte original c.onlsmuyendo asi eI’
. patrimonio documental histérico de la Alcaldia.
*Informes de Actividades X X
903.74 PROCESOS 8
903.74.25 Procesos Disciplinarios T
Los procesos disciplinarios son fuente para la
*Queja y/o Informe X investigacion de las acciones realizadas por la
AT Entidad para la regulacién y sometimiento de los
*Auto Inhibitorio X
funcionarios a unos comportamientos éticos que
*Auto de Apertura X busquen garantizar la buena marcha de la
«Citacion de Notificacion X administracion y la pr(ét:tzzzn de los intereses del
-Edicto X '
o . . o
«Practica de Pruebas Ordenadas X Seleccionar una muest_ra .re.pre_sentatwa del 25%
. de los procesos disciplinarios de mayor
*Recursos de Apelacion X relevancia de acuerdo a su naturaleza y que sean
«Auto de Investigacién X de |m.portan0|a parala Entldaq. Una _\/e;
i seleccionadas las muestras bajo el criterio
*Auto de Prérroga X expuesto, deben conservarse totalmente en su
. H soporte original constituyendo asi el patrimonio
Auto de Pliego de Cargos X P 9 Y P

Anriimantal hictArica Aa la Alraldia
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*Defensor de Oficio X
«Auto de Pruebas X Lo_s saldos resfantes dg las muestras
seleccionadas, seran sometidos al proceso de
*Recurso X eliminacion documental de acuerdo con el
-Alegatos de Conclusion X protocolo definido por el area de archivo central.
+Fallo de Primera Instancia X El cierre o etapa de finalizacion de la serie en
*Recurso Proceso Disciplinario X cada uno de sus expedientes, se acredita con el
i auto de archivo o la resolucion de cierre.
*Fallo de Segunda Instancia X
-Antecedentes Disciplinarios X Normatividad asociada al tiempo de retencion:
. . Ley 1952 de 2019, articulo 33.
*Resoluciones (copias) X
*Auto de Archivo X
PROCESOS DE SELECCION DE bm
903.76 PERSONAL 2 8 X de produccion semestral, mediante el sistema
= aleatorio simple, como testimonio de la gestion
-Listados de Cargos a Proveer X X relacionada con los procesos de seleccién de
«Solicitud CDP X X personal. Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto, deben conservarse
*Pruebas de Aptitudes, Competencias totalmente en su soporte original constituyendo
Basicas y Psicotécnicas X asi el patrimonio documental histérico de la
Alcaldia.
*Formulario Unico de Inscripcion X X
. . P Los saldos restantes de las muestras
+Listas de Elegibles X X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
«Estudios de Plantas X X eliminacion documental de acuerdo con el
X protocolo definido por el area de archivo central.
sListas de Vacantes X X
«Citaciones para la Audiencia Publica X X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
F to Unico de Solicitud d cada uno de sus expedientes, se acredita con el
ormato Unico de solicitud de X X informe de actividades, que se elabore en cada
Novedades de Personal Docente anualidad.
«Cronogramas X X
- . Normatividad asociada al tiempo de retencion:
-Actos Administrativos X Decrelo Acgrda No 0601 2020 Acaide
903.78 PROGRAMAS
Programas de Evaluacion
903.78.32 |Desempeiio Laboral a Directivos y 2 8 X
Docentes
*Reportes de Docentes a ser X X
Evaluados en Periodo de Prueba , . B .
L. . Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
*Actos Administrativos X central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
sListados de Asistencia Interna X que no desarrolla valores secundarios que
Gi ameriten su conservacion. La documentacion
«Circulares X X sera sometida al proceso de eliminacién
*Actas de Concertacion y Seguimiento X documental de acuerdo con el protocolo definido
para Evaluaciones por el area de archivo central.
*Protocolos de Evaluacion del Periodo
de P b X El cierre o etapa de finalizacién de la subserie en
e _r_ue a . cada uno de sus expedientes, se acredita con el
«Calificaciones de la Evaluacion X cierre del programa en cada anualidad.
Informes de Evaluacién de Docentes
y Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Directivos Docentes en Periodo de X X Normatividad asociada al tiempo de retencion:
P b Decreto 1278 de 2002 y Decreto 3782 de 2007.
rueba
*Informe de Evaluacion de Docentes y
Directivos Docentes en Periodo de X X
Prueba
*Comunicaciones Oficiales X
Programas de Induccién CUMpIO SITIEMPO O TETENCION ST e rero
903.78.39 . 9 .. y 2 3 X |central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
Reinduccion que no desarrolla valores secundarios que
*Cronogramas de Sensibilizacion X ameriten su conservacion. La documentacion
«Listados de Asistencia Interna X sera sometida al proceso de eliminacién
documentalde acuerdoconalotacalo dafinida
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE GESTION ESTRATEGICA
) Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
CODIGO OFICINA : 904
‘ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CcoDIGO ’ PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E JAG|AC.|]CT| M S E
904.08 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 8 X




Hacen parte del patrimonio documental NIStorico
de la Alcaldia y adquieren valores secundarios

+Formulacion del Anteproyecto de Pres§ X X (historico, cientifico y cultural), por ser fuentes
para la historia de la administracién publica.
La serie debe ser conservada en su soporte
*Comunicaciones Oficiales y/o X X original, como parte de la memoria de la Entidad
Correos Electronicos y como evidencia de la gestion institucional.
Elci e .
904.14 BOLETINES ESTADISTICOS DEL
) SECTOR EDUCATIVO
Estos boletines contienen el analisis comparativo
por cada eje de politica, con base en los
*Boletines Estadisticos X X resultados histéricos y actuales en donde se
identifican tendencias y se dan conclusiones.
Hacen parte del patrimonio documental histérico
de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
«Comunicaciones Oficiales y/o X X (histérico, .cientu'fico y cuItha!), por' ’ser f}Jer\tes
Correos Electrénicos para la historia de la administracion publica.
La serie debe ser conservada en su soporte
904.32 DERECHOS DE PETICION
*Derechos de Peticion X X
*Comunicaciones Oficiales y/o % X Seleccionar una muestra representativa del 50%
Correos Electronicos de produccién semestral, mediante el sistema
«Atencion de Quejas y/o Reclamos X X aleat.ono simple, como tg’stlmomo de la gestion
R R del R L. relacionada con la atencion de los derechos de
eporte esumen del Requerimiento X X peticion. Una vez seleccionadas las muestras
Radicado bajo el criterio expuesto, deben conservarse
*Acta de Negacion de Recibo de X X totalmente en su soporte original constituyendo
Solicitudes y/o Correspondencia asi el patrimonio (:lAt)Iculrggntal histérico de la
«Atencién de Notificaciones X | X caidia.
+Devolucion de Certificados y/o X X Los saldos restantes de las muestras
Resoluciones seleccionadas, seran sometidos al proceso de
«Atencién de Respuestas X X eliminacic’)p (.iocumentel de acuerdg con el
At i6n de Actas de P ., X X protocolo definido por el area de archivo central.
*Alencion ae Actas de rFosesion
*Remisién de Solicitudes y/o X X El cierre o etapa de finalizacién de la subserie en
Correspondencia Interna cada uno de sus expedientes, se acredita con el
. . cierre de cada anualidad.
*Orden de Servicio X X
*Correos Electrénicos enviados X X Normatividad asociada al tiempo de retencion:
. . .. . Constitucion Politica de Colombia, articulos 23 y
Sugerencias y/o Felicitaciones X[ X 74, Ley 962 de 2005, Decreto 2623 de 2009, Ley
*Acta de Apertura de Buzoén X X 1755 de 2015 y Ley 734 de 2002.
*Atencion de Quejas y/o Reclamos X X
904.46  [INFORMES
Inf de As = SeTETTIOaT UITa MU ST TEPTESEMamver UeT Ju 70
904.46.23 a ormes~ © . CHEiEL ) de produccion semestral, mediante el sistema
Acompafiamiento y Monitoreo aleatorio simple, como testimonio de la gestion
relacionada con la asesoria, acompafiamiento y
sInformes de Asesoria, monftoreo. _Una vez seleccionadas las muestras
A ~ ient Monit X X bajo el criterio expuesto, deben conservarse
companamiento y honitoreo totalmente en su soporte original constituyendo
asi el patrimonio documental histérico de la
Alcaldia.
*Comunicaciones Oficiales y/o X X L . antes de | )
Correos Electronicos 08 sados restantes de ‘as muestras
seleccionadas, seran sometidos al proceso de
Informes de Atencién al Ciudadano o : . °
904.46.27 A de produccién semestral, mediante el sistema
y Gestién de las PQR aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Actualizacion Ejes Tematicos, X X relacionada con la atencion al ciudadano y
Tramites y Preguntas Frecuentes gestion de las PQR. Una vez seleccionadas las
«Relacién de las Notificaciones muestras bajo el criterio expuesto, deben
X X conservarse totalmente en su soporte original
Entregadas ) . o
. . constituyendo asi el patrimonio documental
*Reportes Administrativos SAC X X histérico de la Alcaldia.
cInforme vricina Atencion ai
Cindad X X
Hoananns . Los saldos restantes de las muestras
+Accion Correctiva X X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
«Actas de Reunion X eliminacion documental de acuerdo con el
E ta de Satisf i6n del S . X X protocolo definido por el area de archivo central.
*ENncuesta ae satisrtaccion ael servicio
'|r.norrne vlicina Aencion ai X X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
:E'r']’éag;'t"a"de Satisfaccién del Servicio cada uno de sus expedientes, se acredita con el
del Ente Territorial X X cierre de cada anualidad.
el Ente |erritorial
*Tablas, gréficos, mediciones X X Normatividad asociada al tiempo de retencion:



constitucion Folituca ae Lolombia, articuios 23 'y

*Informe de Satisfaccion del Servicio X X 74 Ley 962 de 2005 Decr 09 |
904.46.57 Informes de Ejecucién Presupuestal Hacen parte del patrimonio documental histérico
de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
(historico, cientifico y cultural), por ser fuentes
*Reporte SIIF X para la historia de la administracion publica.
La serie debe ser conservada en su soporte
original, como parte de la memoria de la Entidad
oInformes de Ejecucic’)n Presupuestal X X y como evidencia de la gestion institucional.
El cierre o etapa de finalizacion de la subserie
documental en cada uno de sus expedientes, se
*Comunicaciones Oficiales y/o acredita con el cierre de cada anualidad.
Correos Electrénicos B ) ) .
Normatividad asociada al tiempo de retencion:
904.46.70 |Informes de Gestion de Indicadores Agrupacion en la que se registra la metodologia
- utilizada para el disefio, formulacion, seguimiento
Tablero de Indicadores Internos X X de los indicadores del desempefio de los
904.46.72 |Informes de Gestion Institucional Hacen parte del patrimonio documental histdrico
— de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
+Informes de Gestion X X (histérico, cientifico y cultural), por ser fuentes
Informes de Revision por la Hacen parte del patrimonio documental histérico
904.46.108 Direccién del SGC de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
— - — (histérico, cientifico y cultural), por ser fuentes
+Informe de revision por la Direccion de] X X para la historia de la administracion publica.
904.48 INTRUMENTOS DE CONTROL
controles Gestién de CUMpau ST TeTTpu Oe TETETICIOT ETT T arcrmvo
904.48.01 ) _y i central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
Mantenimientos Locativos que no desarrolla valores secundarios que
*Solicitud de Matenimiento X X ameriten su conservacion. La documentacion
+Planillas d trol X sera sometida al proceso de eliminacién
anilias de contro documental de acuerdo con el protocolo definido
*Informes de Actividades X por el area de archivo central.
*Comunicaciones Oficiales y/o
L. Y X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
Correos Electronicos cada una da suc diantas ca acradita can al
Controles y Gestion del Pago de
904.48.02 e £
Servicios Publicos
*Facturas de Servicios Publicos X X
*Comunicaciones Oficiales y/o
o X X
Correos Electrénicos
*Relacién Valorada Mensual Empresa
X X
Prestadora
*DUE Oficial Servicios Publicos X X
*Formato Recepcion Mensual de Cumplido su tiempo de retencién en el archivo
Facturacién Servicios Publicos X X central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
Instituciones Educativas que no desarrolla valores secundarios que
«Formato Novedades Facturacion de ameriten su conservacion. La documentacion
Servicios Publi Instituci X X sera sometida al proceso de eliminacién
eNICIQS ublicos Instituciones documental de acuerdo con el protocolo definido
Educativas por el area de archivo central.
*Formato Solicitud Compromiso de X
Disponibilidad Presupuestal CDP El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
«Formato Aplicativa Mensual de Pago X X cada uno de sus expedientes, se acredita con el
p .. 9 cierre de cada anualidad.
*Formato Recepciéon Mensual de
Facturacién Servicios Publicos X X Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Instituciones Educativas Ley 962 de 2005, articulo 28.
*Matriz Indicadores de Consumo de
. L X X
Servicios Publicos
*Ejecucion Servicios Publicos Vigencia] X X
*Ejecucion Servicios Publicos Histérico] X X
*Presupuesto Proyectado X X
*Formato Desviaciones Significativas
- oo X X
Consumo Servicios Publicos
904.49 INVENTARIOS
Inventarios de la Infraestructura de . L
904.49.09 Hacen parte del patrimonio documental histérico

Establecimientos Educativos

de la Alealdia v adauieren valores sectindarins



*Inventarios de la Infraestructura de

et e e g et s st e s s s

(historico, cientifico y cultural), por ser fuentes
para la historia de la administracién publica.

La serie debe ser conservada en su soporte
original, como parte de la memoria de la Entidad
y como evidencia de la gestion institucional.

El cierre o etapa de finalizacion de la subserie

X X documental en cada uno de sus expedientes, se
Establecimientos Educativos acredita con el cierre de cada anualidad.
Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Resolucion No. 03204 de 2020, Secretaria
Distrital de Educacion de Barranquilla, "Por el
cual se reglamenta el Comité de Capacitacion de
Docentes del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla”.
904.58 MANUALES
Manuales del Sistema de Gestion Hacen parte del patrimonio documental histérico
904.58.08 de Calidad de la Alcaldia y adquieren valores secundarios
(historico, cientifico y cultural), por ser fuentes
*Manuales de Procesos y X X para la historia de la administracién publica.
Procedimientos
904.70 PLANES
904.70.11 Planes de Accién Cumplido s,'u t.|empo de re’senmor) en el archivo
central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
*Plan de Accion que no desarrolla valores secundarios que
«Comunicaciones Oficiales y/o X ameritgn su ctcl)dnse:vacién. LZ doiumentﬁcién
Correos Electrénicos sera sometida al proceso de eliminacion
. documental de acuerdo con el protocolo definido
*Formato de Seguimiento al Plan de por el érea de archivo central.
Accion
«Informes de Seguimiento X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
., ., L cada uno de sus expedientes, se acredita con el
*Evaluacion de la Gestion Distrital X cierre de cada anualidad.
904.70.15 |Planes de Compras y Adquisiciones Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
- - entral, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
*Correo Electrénico de Necesidades X X que no desarrolla valores secundarios que
«Ficha de Proyectos y Adquisicion de ameriten su conservacion. La documentacion
Bienes 6 Servicios X X sera sometida al proceso de eliminacion
. documental de acuerdo con el protocolo definido
*Plan de Compras Consolidado X X por el area de archivo central.
*Matriz del Plan de Compras Ajustado X X Elc 1a0a de finalizacion de I subseri
L cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
+Informe de Gestion de Compras X X cada uno de sus expedientes, se acredita con e
. . SETETTIONT 0
904.70.66 Planes _Indlcatlvos del Componente de produccién semestral, mediante el sistema
Educativo aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Formato de Solicitud de Estrategia X X relacionada con los planes indicativos para el
-Componente Educativo del Plan de X X clomponentte e(éugati\llo. .ltJn_a vez seletcci(;n';das
. as muestras bajo el criterio expuesto, deben
Desarro”9 D!Stntal conservarse totalmente en su soporte original
+Plan Indicativo X X constituyendo asi el patrimonio documental
sInformes de Seguimiento X X historico de la Alcaldia.
*Comunicaciones Oficiales y/o
Correos Electronicos X X Los saldos restantes de las muestras
sal das caridn comatidag ol nrocaco dg
904.78 PROGRAMAS
P— Seleccionar una muestra representativa del 50%
904.78.15 |Programas de Auditorias ‘onar una mu presentativa ¢ °
de produccion semestral, mediante el sistema
*Programa de Auditoria X X aleatorio simple, como testimonio de la gestion
«Plan de Auditoria X X relacionada con las auditorias realizadas. Una
vez seleccionadas las muestras bajo el criterio
Lista de Verificaciéon X X expuesto, deben conservarse totalmente en su
.Listado de Asistencia Interna X X soporte original con§t|t’uyendo asi el pat’nmomo
documental histérico de la Alcaldia.
*Informe de Auditoria Interna X X
“Accién Correctva x| x e e e T e
*Evaluacion de Desempefio Auditores X X eliminacién documental de acuerdo con el
«Comunicaciones Oficiales y/o X X protocolo definido por el area de archivo central.
Correos Electronicos ! N '
R re de Producto v/o S icio N El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
eporte de Froducto y/o servicio No X X cada uno de sus expedientes, se acredita con el
Conforme cierre del programa en la anualidad.
*Acciones Correctivas X X
. . . Normatividad asociada al tiempo de retencion:
*Acciones Correctivas y/o de Mejora X X Lev 87 de 2017 v Decreto 2539 de 2000.
Programas de Gestion Estratégica Seleccionar una muestra representativa del 50%
904.78.37 F rtg lecimi Instituci I 9 y de produccion semestral, mediante el sistema
ortalecimiento Instituciona aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Diagnéstico de la Situacion Actual X X relacionada con la gestién estratégica y el



fortalecimiento institucional. Una vez

*Formulacion del Programa X X ‘ : "
seleccionadas las muestras bajo el criterio
*Presupuesto Detallado X expuesto, deben conservarse totalmente en su
-Cronograma de Actividades X soporte original con§t|tluyendo asi el pat’nmomo
. ., . ., documental histérico de la Alcaldia.
«Certificacion de Radicacion en Banco X
de Proyectos Los saldos restantes de las muestras
«Comunicaciones Oficiales y/o X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
Correos Electrénicos eliminacic’)lj fiocumentall de acuerdg con el
. protocolo definido por el area de archivo central.
*Informes de Seguimiento
904.81 PROYECTOS
904.81.07 Proyectos de Infraestructura 2 8 X Seleccionar una muestra representativa del 50%
-01. - de produccién semestral, mediante el sistema
Educatlva_ - aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Formulacion del Proyecto X X relacionada con la gestion realizada con la
*Cronograma de Actividades X infraestructura educativa. Una vez seleccionadas
-Comunicaciones Oficiales y/o las muestras bajo el criterio expuesto, d('-zb.en
Correos Electrénicos X X conservarse totalmente en su soporte original
. constituyendo asi el patrimonio documental
*Informes de Seguimiento X histérico de la Alcaldia.
SOLICITUDES DE ELABORACION,
904.93 MODIFICACION O ELIMINACION DE 2 8 %
’ DOCUMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD
+Solicitud de Elaboracion, Cumplido su tiempo de retencion en el archivo
Actualizaciéon o Anulacién de X X central, se elimina la subserie, teniendo en cuenta
Documentos que no desarrolla valores secundarios que
«Listado Maestro de Documentos amerltfen su cpnservamon. La doc.unjent.almon
. sera sometida al proceso de eliminacion
+Listado Maestro de Documentos documental de acuerdo con el protocolo definido
Externos por el &rea de archivo central.
sListado de Distribucion de
X X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
Documentos
«Solicitud de Elab .. cada uno de sus expedientes, se acredita con el
o ICI.u e a oracp’n, cierre de cada anualidad.
Actualizacion o Anulacion de X X
Documentos Normatividad asociada al tiempo de retencion:
«Listado Maestro de Registros X X Decreto 4485 de 2009 y Decreto 1499 de 2017.
OFICINA DE INSPECCION
OFICINA PRODUCTORA : ’
VIGILANCIAY CONTROL
CODIGO OFICINA : 905
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO ’ PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |A.G.|A.C.| CT M S E
905.02 ACTAS
905.02.18 :‘“m 2 3 X X ET Comité Distrital de Convivencia, tiene como
SLAn s - - proposito articular y definir las estrategias
*Actas de Comité Distrital de Convivencia relacionadas con la convivencia educativa para la
r2 O 0
905.32 RERE_?I'(l]OS DE IZE;I-KI:!ON 2 8 X de produccién semestral, mediante el sistema
orma o_ .e Wueja de n_s ftuciones aleatorio simple, como testimonio de la gestion
Fctahlarimiantne Fdiirativae ) 9
«Comision de Evaluacié Quei relacionada con la atencion de los derechos de
omision de Evaluacion y Luejas peticion. Una vez seleccionadas las muestras
*Informe de gestion bajo el criterio expuesto, deben conservarse
. . _ totalmente en su soporte original constituyendo
*Comunicaciones oficiales . - s
asioloatimaniodocumentalbisiaricode la ]
905.46 INFORMES
Inf de A = ient TSTOS TTOTTITES TTaCeTT Parte UeT PatrToTTo
905.46.07 0 ormes_ e companam_len ©& 2 8 X documental histérico de la Alcaldia y adquieren
Establecimientos Educativos valores secundarios (histérico, cientifico y
cultural).
*Informes de Acompafamiento a X X
Establecimientos Educativos La subserie debe ser conservada en su soporte
original, como parte de la memoria de la Alcaldia
y como evidencia de la gestion institucional.
*Comunicaciones oficiales y/o Correos . o .
Elecirénicos X X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie
documental en cada uno de sus expedientes, se
HY 1 o L Ld-d
CITCENCIAS DE N'OUNCIONAVIIENTO
905'56 N CCTADI CAIMICAITNAC 2 8 X
*Solicitudes de la Licencia de
Funcionamiento a un Establecimiento de X
Educacién para el Trabajo
+Solicitudes de la Licencia de
Funcionamiento a un Establecimiento de X

Educacién Formal no Oficial




*Solicitudes de Modificacion a la Licencia
de Funcionamiento - Registro de
Novedades

«Listado de Asistencia Circular de Invitacion

*Solicitudes de Registro y Renovacion de
Programas de E.T.D.H

*Comision de Evaluacion

*Guias de Evaluacion para Conceder la
Licencia de Funcionamiento a Instituciones
de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano — ETDH

*Guias de Evaluacion para Registro de
Programas Técnicos de ETDH en el Area
de Auxiliares en Salud

*Guias de Evaluacion para Registro de
Programas de Conocimientos Académicos
ETDH — Area de Idiomas

*Guias de Evaluacion para el Registro de
Programas Técnicos Laborales de ETDH

*Guias de Evaluacion para Registro de
Programas de Centros de Ensefianz
Automovilistica

*Guias de Evaluacion para el Registro de
Programa de Conocimientos Académicos

*Solicitudes de la Licencia de
Funcionamiento a un

Establecimiento de Educacion para el
Trabajo y Desarrollo Humano ETDH
*Solicitudes de Registro y Renovacion de
Programas de ETDH

*Solicitudes de la Licencia de
Funcionamiento a un Establecimiento de
Educacién Formal no Oficial

*Solicitudes de Modificaciones a la Licencia
de Funcionamiento de Educacion Formal y
Establecimientos para el Trabajo y
Desarrollo Humano

+*Actas de Visita

*Comision de Evaluacion

+Informes de Constatacion de Evaluacion
para Clasificaciéon de Establecimientos
Educativos Privados y Definicion de Tarifas

*Seguimiento POAIV Comision de Visita
Informes de Gestion ante la Secretaria de
Educacién Distrital

*Guias de Evaluacién para Conceder
Licencia de Funcionamiento a un Centro o
Institucién de Educaciéon Formal Regular,
Formal de Adultos Ampliacion de Niveles
ylo Ciclos

*Actos Administrativos

*Comunicaciones Oficiales y/o Correos
Electrénicos

«Libros de Actas

*Actas de Reuniones de Socializacién y
Aprobacion del Consejo Directivo
«Certificacion de la Fecha de Matricula
*Soportes de las Afiliaciones a la
Seguridad Social

Informacién Contable Certificada por
Contador

Informes de Constatacion de Evaluacion
para Clasificacién de Establecimientos
Educativos

Privados y Definicion de Tarifas
*Refrendaciones

«Certificaciones de Colegios Inactivos

X X X X X X X

Las licencias de funcionamiento de
establecimientos educativos, corresponden a los
actos administrativos mediante los cuales la
Secretaria Distrital de Educacién de Barranquilla,
autoriza la creacién organizacion y
funcionamiento de instituciones de educacién
formal regular, formal de adultos y de educacion
para el trabajo y desarrollo humano de naturaleza
privada. Hacen parte del patrimonio documental
histérico de la Alcaldia y adquieren valores
secundarios (histdrico, cientifico y cultural), por
ser fuentes para la historia de la administracién
publica.

La serie debe ser conservada en su soporte
original, como parte de la memoria de la Entidad
y como evidencia de la gestién institucional.

El cierre o etapa de finalizacién de la subserie
documental en cada uno de sus expedientes, se
acredita con el acto administrativo de cierre del

establecimiento educativo.

Normatividad asociada al tiempo de retencion:
Resolucion No. 03204 de 2020, Secretaria
Distrital de Educacién de Barranquilla, "Por el
cual se reglamenta el Comité de Capacitacién de
Docentes del Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla".




+Solicitudes de Certificaciones de X X
Existencia y Representacion Legal
905.70 PLANES

PI 0 t. A I d OTTCTUIOTTAr Ura TITueSra TCPTESTTatva UtT Ju70o

905.70.75 aies) N Pera I?IC?S n_ua EBEE 2 8 X de produccién semestral, mediante el sistema
Inspeccion y Vigilancia (POAIV) aleatorio simple, como testimonio de la gestion
*Planes Operativos Anuales de Inspeccion, X X relacionada con la inpeccion y vigilancia realizada
Vigilancia y Control (POAIV) a establecimientos educativos. Una vez
Planes de Visitas seleccionadas las muestras bajo el criterio

L . . expuesto, deben conservarse totalmente en su
+Seguimiento POAIV Comision de Visita X soporte original constituyendo asi el patrimonio
«Comision de Visita documental histérico de la Alcaldia.
*Informe de Visita Seguimiento POAIV X Los saldos restantes de las muestras
*Informe de Visita a Establecimiento para X seleccionadas, seran sometidos al proceso de
el Trabajo y Desarrollo Humano eliminacion documental de acuerdo con el
«Informe de Gestion X X protocolo definido por el area de archivo central.
*Matriz de seguimiento X X El cierre o etapa de finalizacion de la subserie en
. cada uno de sus expedientes, se acredita con el
Informe del POAIV X X DA ) e
CONVENCIONES

Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE: MARGARITA MONSALSE SALAS
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F




