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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccion

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los documentos de la Secretaria de Educacién
del Distrito como parte del patrimonio documental de la ciudad de Bogota, asi como la
relevancia que el mismo reviste para la administracion de los documentos se presenta el
Programa de Gestién Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito. Esta iniciativa
atiende la regulacién del articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y los
Decretos 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015.

Este documento relne las directrices y actividades para que la Secretaria de Educacion del
Distrito cuente con documentos y expedientes debidamente organizados que apoyen su
actividad de forma efectiva y eficiente, y sirvan en los casos que apliqgue como evidencia de
gestion, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos, en especial de las
nifas, nifos, jovenes, adultos y comunidad educativa.

De esta forma, el Programa de Gestién Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito
articula en sus diferentes niveles de Archivo los ocho procesos de la gestion documental
definidos en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 a través de lineamientos,
manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos que permiten estandarizar la
Gestion Documental de la entidad, en el cual se consolidaron el Decreto 2578 de 2012 “Por
el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos ...” y el Decreto 2609 de 2012
“...disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

Ademads de lo anterior, se sefiala la correcta gestién documental y la administracion
adecuada de los archivos de la SED contribuyen a la conservacion del patrimonio documental
de la Entidad, resguardando la informacidn relacionada con las politicas publicas en materia
de educacién en el Distrito.

La Secretaria de Educacion del Distrito, realiza ajustes a la version 2 del Programa de Gestion
Documental PGD aprobado y publicado en diciembre de 2017 y adoptado mediante
Resolucién 853 del 16 de mayo de 2018.
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1.2 Objetivo

Dotar a la Secretaria de Educacién del distrito del instrumento archivistico que guie la
Gestion Documental Institucional y la ejecucién de sus procesos dentro del marco del
concepto de archivo total, garantizando el cumplimiento de la Politica Institucional de
Gestion Documental.

1.3 Alcance

El Programa de Gestién Documental se aplicara a la administracién de todos los documentos
fisicos y electrdnicos de los archivos de gestion y central de la entidad, el cual debe ser
ejecutado por todos los servidores publicos y contratistas de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

A su vez, servird para que, de manera transversal, las acciones concuerden con el Plan
Sectorial de Educacion — 2016 al 2020, y el Plan Institucional de Archivos de la Entidad —

PINAR los cuales se encuentran disponibles en la pagina web de la Entidad:

e https://www.educacionbogota.edu.co/es/nuestra-entidad/gestion/plan-sectorial

e http://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Nuestra Entidad/Gestion/Gestion%
20Documental/Plan Institucional Archivo PINAR.pdf

Se definen las siguientes metas:

e Mejorar los procesos de la gestion documental en la entidad

e Aumentar el nivel de satisfaccion, eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios de
gestion documental en la entidad

e Mantener el nivel de oportunidad en los servicios que presta el archivo central
utilizando los medios tecnoldgicos disponibles

e Actualizar los instrumentos archivisticos, planes, programas y proyectos de acuerdo
con las necesidades de la entidad

e Implementar mecanismos de control y seguimiento a la ejecucidon de planes,
proyectos, programas y actividades referentes a la gestion documental en la entidad
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El grupo interdisciplinar que interactia en la elaboracién y puesta en marcha es el siguiente:

REQUERIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

FUNCION (Decreto 330 de 2008)

JURIDICOS

Oficina Asesora Juridica

Articulo 8, Literal A: Asesorar y apoyar
en materia juridica al Despacho del
Secretario y demas dependencias de la
SED.

ADMINISTRATIVOS

Direcciéon de servicios
administrativos

Articulo 37, literales:

F. Aplicar las politicas de archivo de
documentos de gestion e histoéricos, y
de acuerdo a los objetivos de la
Secretaria establecer los criterios para
la valoracidén y seleccion, los plazos de
retencidén, eliminacién, conservacién y
acceso de los documentos

G. Organizar, recuperar y conservar la
documentacién que se encuentre en
custodia en los depdsitos del archivo,
promoviendo programas especiales de
sistematizacion, restauracion,
mantenimiento preventivo y
correctivo de la documentacién en los
casos que se requiera, en coordinacion
con las dareas técnicas que pudieren
aportar al proceso

H. Velar por la elaboracién,
actualizacion e implementacion de las
Tablas de Retencién y Valoracidn
Documental

I. Coordinar la prestacion de los
servicios archivisticos que requieran
las diferentes areas de la entidad, los
entes de control, de justicia y la
comunidad en general
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ECONOMICOS

Articulo 6, Literal D: Dirigir los estudios
pertinentes para establecer el

Oficina  Asesora de | volumen de recursos requeridos para
Planeacion la financiacién en el corto, mediano y
largo plazo de Ila Secretaria de
Educacién
Articulo 40, literal E: Autorizar los
certificados de disponibilidad
presupuestal de los proyectos

Direccidn Financiera

solicitados por los ordenadores del
gasto y los registros presupuestales de
los contratos suscritos.

TECNOLOGICOS

Oficina Administrativa

RedP

Articulo 39 Literal H: Controlar y
realizar seguimiento a la funcionalidad
de los sistemas de informacidn y sus
bases de datos, garantizando la
integridad, seguridad y calidad de la
informacion.

GESTION
CAMBIO

DEL

Talento Humano

Articulo 30, Literal A: Dirigir y controlar
la aplicacién de Ilas politicas y
programas de administracién vy
desarrollo del recurso humano de la
Secretaria.

Oficina Asesora de
Comunicacién y Prensa

Articulo 10, Literal E: Mantener
informados a los funcionarios de la
entidad sobre las normas vy
reglamentos que expide la SED, el
Gobierno Distrital y el Gobierno
Nacional en materia educativa o de
interés del sector.

SEGUIMIENTO
CONTROL

Y

Oficina de Control

Interno

Articulo 7, Literal I: Velar por el
cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes,
programasy proyectos de la Secretaria
y recomendar los ajustes necesarios.
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Por lo tanto, el control y seguimiento al Programa de Gestion Documental se efectuard
mediante el mapa de riesgo establecido para el proceso de Gestién Documental, en el cual
se establecen los indicadores para los controles existentes y acciones de mitigacién
identificados. El mapa se encuentra publicado en el aplicativo ISOlucion de la entidad.

1.3.1 Tipos de Informacién

En cumplimiento con las normas vigentes, las cuales aplican a cualquier tipo de informacion
producida y/o recibida por la SED en el cumplimiento de sus funciones, independientemente
del soporte y medio de registro (andlogo o digital) en que se produzcan se deben conservar
en:

e Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos)

e Sistemas de Informacién de la Entidad

e Portales, Intranet y Extranet

e Bases de Datos

e Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital) y demads formatos creados de acuerdo a la necesidad de la Entidad

e (Cintas y medios de soporte (back up o contingencia)

e Uso de tecnologias en la nube

1.4 Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los servidores publicos y
contratistas de la Secretaria de Educacién del Distrito, y en general a las partes interesadas
(entes de control y ciudadania), facilitando los mecanismos de participacién ciudadana,
segln lo descrito en el manual de servicio niveles de prestacidn del servicio y canales de
atencion a la ciudadania de la entidad

Debido a que, la atencidn de servicio de la entidad es amplio y diverso y considerando el
alcance de la misionalidad de la entidad y su portafolio de servicios, se hace necesario
establecer la relacidn con los grupos de interés, la cual se identifica en la ilustracién 1.
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De igual forma, la entidad establece el Manual de servicio a la ciudadania disponible en:
http://sgc.redp.edu.co/I1SOlucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=ListadoMaestroDocument

0s3.asp

GRUPQOS pE INTERES

O INTERNOS EXTERNOS @

- Entidades publicas distritales
Entidades publicas nacionales
Organismos de control
Gobernaciones

Alcaldias

Académicos e investigadores
Empresas

ONG

Organismos internacionales
Ciudadania en General
Instituciones educativas
Privadas

. Estudiantes

' Madres, padresy/o acudientes

Docentes 1S

Directivos docentes

Rectores

Directores locales de Educacion
Funcionarios administrativos
Prestadores de servicios
Instituciones educativas distritales

llustracién 1 grupos de interés
Fuente:
http://sgc.redp.edu.co/I1SOlucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=ListadoMaestroDocument

0s3.asp

1.5 ElI PGD como parte de la politica institucional de gestién documental

El Programa de Gestién Documental hace parte de la Politica Institucional de Gestidn
Documental de la Secretaria, aprobada por el Comité Interno de Archivo en el mes de mayo
de 2014 en los siguientes términos:

La Secretaria de Educacién del Distrito declara como Politica Institucional de Gestién
Documental su compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion
de sus documentos e informacién como elemento fundamental para avanzar hacia el

1 Sesion 01 del 22 de mayo de 2014.
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cumplimiento de su visidn institucional de garantizar el derecho a la educacién a los nifios,
nifias, jévenes y comunidades del Distrito; para ello reconoce la importancia de los
documentos que produce en el cumplimiento de su mision y los identifica como evidencia
fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en
antecedentes, por lo tanto, garantizard en todo momento la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacidn bajo pardmetros técnicos de organizacion, seguridad,
trdmite, gestion, conservacién y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de
informacién y la comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las
necesidades informativas de los funcionarios, docentes, estudiantes, entes judiciales y de
control y de la comunidad en general.

La entidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacion y
hacen parte del patrimonio cultural del Distrito, en consecuencia, transferird al Archivo
Histdrico de la ciudad los documentos que de conformidad con el proceso de valoracion
adquieran trascendencia histérica.

La Politica de Gestion Documental se ejecutard bajo el liderazgo del despacho del Secretario,
la Subsecretaria de Gestidn Institucional y la Direccion de Servicios Administrativos en el
marco de sus niveles de competencias. La Secretaria de Educacion del Distrito declara que
todos sus funcionarios son responsables, en armonia con la asignacion de responsabilidades
que hacen las Leyes 594 de 2000° y 734 de 20023, de ejecutar esta politica en el desarrollo de
sus actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan
general de capacitacion un programa especifico de gestion documental a través de la
Direccion de Talento Humano, a realizar la planeacion de su gestion documental y la
incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion a través de las
Oficinas Asesoras de Planeacion y la Oficina Administrativa de Red P.

1.6 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD

1.6.1 Normativos

2 "por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Arts. 4, 15, 16 y 17
3 "por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico" Art. 34
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El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito se encuentra
enmarcado y articulado con las disposiciones emanadas de las siguientes normas, cuyas
directrices se han implementado y/o estan en proceso de implementacién en la Secretaria:

El Programa de Gestion Documental es aprobado por el Comité Interno de Archivo, el cual
se encuentra conformado y reglamenta sus funciones mediante Resolucion 599 de 2014.

La Secretaria de Educacién del Distrito adopta el Programa de Gestién Documental mediante
Resolucién 853 de 2018.

De igual forma mediante el normograma del proceso de Gestién Documental, se establecen
las normas vigentes en materia de gestién documental. (Ver Anexo 2: Normograma)

1.6.2 Econdmicos

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestién Documental, se cuenta con
recursos presupuestal, para la vigencia 2018 se tiene proyectado el siguiente presupuesto:

http://www.educacionbogota.edu.co/es/nuestra-entidad/gestion/presupuesto-sed

\ OBIJETIVO RECURSO PROYECTO INVERSION
Contratacion por prestacion de servicios S 1.363.648.984 Funcionamiento
Movilidad y custodia de los documentos $10.000.000 Inversion
Implemen.tfacién del sistema integrado de $ 108.095.000 Inversién
conservacion
Compra de estanteria pesada $ 400.000.000 Inversion
Digitalizacion de documentos $ 194.646.000 Inversion
Total $2.076.389.984

1.6.3 Administrativos

Los requisitos administrativos hacen referencia a la necesidad de integrar el Programa de
Gestion Documental (PGD) con las funciones y estructura administrativa de la entidad. Para
dar cumplimiento a estos requisitos, la Secretaria de Educacion del Distrito cuenta con la
siguiente estructura y recursos en materia de Gestién Documental:
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e El Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito es la maxima
instancia asesora de la gestion documental de la entidad, regulado mediante
Resolucién 599 de 2014 del Despacho del Secretario

e La Subsecretaria de Gestidn Institucional es la oficina que a nivel directivo tiene a su
cargo la funcién archivistica y la representacién institucional ante el Archivo de
Bogota

e La instancia coordinadora, ejecutora y responsable del seguimiento a la
implementacion del Programa de Gestion Documental en la Secretaria de Educacién
del Distrito es la Direccion de Servicios Administrativos, la cual tiene como
responsabilidad el desarrollo institucional de la gestion documental, a través de la
aplicacidn de las actividades técnicas y administrativas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por la entidad
desde su origen hasta su disposicion final; con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion. Esta oficina tiene a su cargo la administracion del Archivo Central y del
servicio de correspondencia de la Secretaria

e (Cada oficina productora de documentos cuenta con su archivo de gestion, el cual se
estd organizado mediante la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
aprobada por el Comité Interno de Archivo y segun lo estipulado en el Reglamento
Interno de Gestion Documental y Archivo, Resolucién 1184 de 2016.

e La Direccién de Servicios Administrativos cuenta con talento humano destinado a las
actividades de gestion documental y responsable de la administracidon y ejecucion del
Programa de Gestién Documental

e La Secretaria de Educacién del Distrito cuenta con un Plan Institucional de
Capacitacion en el cual se incluyen actividades de capacitacién en gestién
documental, dirigidas a los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad

La SED cuenta con las instalaciones necesarias para almacenamiento, custodia y consulta de
los documentos de archivo y se ejecutan acciones concretas para cumplir todas las
especificaciones técnicas contenidas en el Capitulo 7 "Conservacién de Documentos", del
Acuerdo 07 de 1994, por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos, y
en el Acuerdo 049 de 2000, ambas normas del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion

1.6.3.1 Niveles de responsabilidad
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Se presenta la estructura organizacional de la Entidad segun el decreto 330 de 2008, que
define las funciones relacionadas a la gestion documental en cabeza de la Direccién de
Servicios Administrativos Articulo 37 literales F, G, H, I.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA JURIDICA

DESPACHO DEL SECRETARIO

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA

SUBSECRETARIA
DE CALIDAD
Y PERTINENCIA

SUBSECRETARIA
DE INTEGRACION
INTERINSTITUCIONAL

DIRECCION
DE EDUCACION
PREESCOLARYBASICA

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
YCOLEGIOS DISTRITALES

DIRECCION
DE EDUCACION
MEDIA

DIRECCION PARTICIPACION
YRELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

DIRECCION
DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS,
MEDIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE RELACIONES
CON EL SECTOR
EDUCATIVO PRIVADO

DIRECCION DIRECCION
DE INSPECCION DE INCLUSION E INTEGRACION
YVIGILANCIA DE POBLACIONES
DIRECCION DE RELACIONES CON DIRECCION DE FORMACION
LOS SECTORES DE EDUCACION DEDOCENTES

E INNOVACIONES PEDAGOGICAS

SUPERIORY EDUCACION
PARA EL TRABAJO

DIRECCION
DE EVALUACI
DE LA EDUCACION

COLEGIOS DISTRITALES

DIRECCIONES LOCALES DE EDUCACION

SUBSECRETARIA
DE GESTION
INSTITUCIONAL

I
SUBSECRETARIA
DEACCESO
YPERMANENCIA

DIRECCION DE DIRECCION DE
COBERTURA TALENTO HUMAN
DIRECCION DE

BIENESTAR ESTUDIANTIL OFICINADE
ESCALAFON DOCENTE
DIRECCION DE y
CONSTRUCCIONY
CONSERVACION
DE ESTABLECIMIENTOS DIRECCION DE
EDUCATIVOS CONTRATACION
OFICINADE APOYO

CONTRACTUAL

DIRECCION DE
DOTACIONES ESCOLARES

OFICINA DE CONTRATOS

e ————
DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE SERVICIO
AL CIUDADANO

sOGOTA

'DE BOGOTA DG, PARA TODOS
SECRETARIA DE EDUCACION

OFICINA ADMINISTRATIVA
DEREDP

DIRECCION
FINANCIERA
OFICINA DE PRESUPUESTO

OFICINA DE TESORERIAY
CONTABILIDAD

Para el adecuado desarrollo y mantenimiento del Programa de Gestion Documental - PGD,
la entidad ha definido los siguientes niveles de responsabilidad:

Secretario(a) de
Educacion del | Direccién
Distrito

Expedir las normas y reglamentos necesarios para desarrollar la
Gestion Documental en la entidad. Por otra parte, le corresponde
a la Subsecretaria de Gestién Institucional la coordinacion general
de la gestion documental, garantizar la prestacion de los servicios
archivisticos y la formulacién de programas, estrategias y

Av. Eldorado No. 66 — 63
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proyectos de regulacion interna necesarios para desarrollar la
Gestion Documental en la entidad.

Subsecretaria de

Tiene a su cargo la funcion archivistica y la representacion

Gestion Representacién | . .~ . 3
o institucional ante el Archivo de Bogota.
Institucional
Coordinar y hacer seguimiento de la gestion documental como
Direccion de Coordinacién y apoyo de las actividades misionales y administrativas, con base en
Servicios o lo expuesto en las disposiciones legales, manuales de funciones y
. . Seguimiento . . . .
Administrativos procedimientos y demas normas relacionadas, de igual forma
administra el Archivo Central de la Secretaria.
Definir las politicas, planes y programas de trabajo y de la toma de
Miembros Comité | Asesoria decisiones en aspectos relacionados con la organizacidn, manejo

Interno de Archivo

y control de los documentos de la entidad, es el 6rgano asesor de
la Direccidon en la materia.

Oficina de Control
Interno

Oficina
Administrativa
RedP

Direccion de
Servicios
Administrativos

Elaboracidn,
Implementacion
y seguimiento

Conformar equipo interdisciplinario de apoyo en la elaboracién e
implementacion del PGD, la Oficina de Control realizard la
respectiva evaluacién de la implementacion y seguimiento

Directores y Jefes
de Oficina

Archivo de
Gestion

Con fundamento en el articulo 32 del Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacidn, los jefes de las dependencias son
responsables del Archivo de Gestion de su oficina, sin perjuicio de
las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todos
los Servidores Publicos y la Ley 594 de 2000 Ley General de
Archivos

Servidores publicos
y contratistas de la
SED

Actividades de
Gestion
Documental

Todos los servidores publicos y contratistas que desarrollan

actividades de archivo de la Secretaria de Educacién del Distrito

son responsables de:

a) Cumplir con los mas rigurosos principios de la ética
profesional, las leyes y disposiciones que regulan su actividad
y actuar siempre guiados por los valores de la entidad que les
confia la misidn de organizar, conservar y poner al servicio de
la comunidad, la documentacion que hace parte del
patrimonio documental.

b) Velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad,
organizacion y control de la informacién de los documentos
de archivo y seran responsables de su almacenamiento y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.
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Todos los servidores publicos y contratistas de la Secretaria de
Educacidn del Distrito son
responsables de:

a) Cumplir con la organizacion, custodia y cuidado de los
documentos que generen y reciban en el desarrollo de las
actividades propias de su cargo o de sus obligaciones
contractuales, aplicando la regulacién de gestiéon documental

b) Utilizar la informacion generada o a la que tuvo acceso
durante la ejecucion de sus funciones o actividades
contractuales, estricta y exclusivamente para los fines
determinados por las mismas

¢) Todo servidor publico y contratista de la SED al desvincularse
de la entidad o al trasladarse de dependencia entregara los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados
y solicitara el visto bueno del jefe de la dependencia y hara
devolucion de los documentos que se encuentren en consulta
al archivo central antes de la finalizaciéon del vinculo
contractual, sin perjuicio de las responsabilidades sefaladas
en la Ley 734 de 2002 para todos los Servidores Publicos
respecto de los documentos que gestionan

Todos los
servidores publicos | Produccion
y contratistas de la | Documental
SED

1.6.4 Tecnoldgicos

La Secretaria de Educacién del Distrito en la actualidad cuenta con dos sistemas de
informacidn, el primero para la administracion de los inventarios documentales, y el segundo
para la gestién de correspondencia de la entidad.

La entidad establecera las acciones necesarias para contar con un sistema de informacion de
gestion documental, acorde a las necesidades de la entidad y a los requerimientos técnicos
establecidos por la regulacidon técnica y juridica externa, que permitan gestionar la
documentacidén en cualquier medio de manera integral.

e Inventario de activos de informacion, disponible en lista de instrumentos de gestidn
de informacién publica (Ver documento)
e Matriz de sistemas de informacidn que soportan procesos de apoyo y misionales
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SISTEMAS DE INFORMACION SED

NOMBRE DESCRIPCION Proceso Tipo de
asociado Soporte

El Sistema de Alertas de la Secretaria de Educacién es una
herramienta tecnolégica que permite llevar registro
histérico de los casos de Accidentalidad, abuso y violencia, | DIRECCION
padre. madre y adolescentes, consumo de sustancias | GENERAL  DE
Alertas psicoactivas, necesidades educativas transitorias, conducta | EDUCACION Y | ESTRATEGICO
suicida, desercion escolar que registran cada uno de los | COLEGIOS
colegios del distrito para verificar y gestionar cada uno de | DISTRITALES
los casos en pro de garantizar los derechos de nifias, nifios y
adolescentes

Sistema de apoyo critico para el normal funcionamiento de
los procesos misionales que requiere la Direccidn | DIRECCION
Financiera, cuenta con los mdédulos de Presupuesto, Pac, | FINANCIERA
Hoja de Ruta, Tesoreria y Contabilidad

Permite el registro de informacién Académica (desempefios
y evaluaciones escolares), datos basicos y de convivencia de
Estudiantes, asi como la generacion de informes periddicos,
certificaciones, reportes y documentos propios de la
actividad, para facilitar la gestion en los colegios oficiales del
Distrito. Contienen un Mddulo que permite el registro del
Plan Operativo Anual de Niveles de los niveles Central, Local
e institucional

Aplicacion para seleccionar las vacantes ofertadas en los OFICINA DE

concu.réos de docentes a través de audiencias publicas de PERSONAL APOYO
seleccion

Apoteosys APOYO

OFICINA
ADMINITRATIV | APOYO
A DE REDP

Apoyo Escolar

Audiencia
Docente

Certificados de
Retencidn
Contratistas

Aplicativo a través del cual anualmente los contratistas de | DIRECCION

. . . APOYO
la Entidad pueden descargar sus certificados de retencién. | FINANCIERA

Herramienta para el registro de la informacion de los | OFICINA DE
contratos CONTRATOS
Plataforma tecnoldégica en donde se encuentran | OFICINA
desarrollados los siguientes modulos: Escalafén, Jornada | ADMINITRATIV | MISIONAL,
CRM Unica, Primera infancia, Applica, Instituciones, Servicios | ADE REDP Y LAS | APOYO Y
Publicos, Acceso y permanencia y Encuesta sobre trabajo | DIFERENTES ESTRATEGICO
infantil AREAS
OFICINA
Dexon Herramienta para la gestion de requerimientos ADMINITRATIV | APOYO
A DE REDP

Contratos APOYO
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de documentos

Herramienta cliente servidor para asignacién de turno en la | OFICINA DE
Digiturno ventanilla de atencidon al ciudadano, es un aplicativo | ATENCION AL |APOYO
contratado por lo cual no se tiene fuentes CIUDADANO
El propdsito del aplicativo es flujo de trabajo de los
Documentos documentos relacionados con actos administrativos que | OFICINA DE
Sesuros emite la SED hasta su formalizacidn e impresidn, brindando | ESCALAFON MISIONAL
& a los documentos seguridad interna y externa a través de | DOCENTE
certificados digitales y cddigo de barras
. . . ., . . OFICINA
Swewoue | ST G T b e e 01 0 cesoms e st
8 yp PLANEACION
Permite la evaluacién del desempefio y el reporte de DIRECCION  DE
Evaluacién y | cesempeno y por EVALUACION
evaluacion de docentes y directivos docentes en propiedad, MISIONAL
Docente cumpliendo con el decreto 1278 del 2002 DE LA
P EDUCACION
Herramienta que permite el registro y seguimiento de los FONDO
Fondo que per BISTO ¥ 5€8 ) PRESTACIONAL
. procesos de prestaciones sociales frente a la previsora, APOYO
Prestacional reemplazara al sistema infoma DEL
P & MAGISTERIO
Herramienta web de registro de tramites referentes a temas
educativos que ofrece la Secretaria de Educacion sobre OFICINA DE
FUT estudiantesqmadres adres, docentes, administrativos e ATENCION AL | APOYO
estudiantes, ¥ badres, ’ CIUDADANO
instituciones educativas
. . . -, DIRECCION DE
Humano allsjtr:a]zwnaosde informacion para la Gestion de Recursos TALENTO APOYO
HUMANO
Es una herramienta que permite realizar el seguimiento a FONDO
aue p T €l segun PRESTACIONAL
Infomag cada una de las solicitudes de prestaciones sociales que DEL APOYO
efecttan los docentes MAGISTERIO
| -
nscripciones 'y Permite el registro de solicitud de inscripciones y traslados | DIRECCION DE
Traslados s APOYO
. por parte de los padres de familia. COBERTURA
Matriculas
El aplicati i i la inf fe i | | DIRECCION DE p
Inspeccion  y ap.|c§|t|vo permite registrar lain ormacpn nece§ar|a ene CCIO EVALUACION Y
Vigilancia seguimiento y control de los procesos sancionatorios que se | INSPECCION Y MEJORA
g gestionan en la Direccidn de Inspeccion y Vigilancia VIGILANCIA
Sistema que permite registrar informacién correspondiente OFICINA
ol T T 3 SO e euteco
! PLANEACION
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desarrollo de nifios y nifias en la ciudad de Bogota, ademas
de ser una estrategia de recopilacion, sistematizaciéon y

BASICA

e i PN 8 o e et omecaon [
Contabilidad | o o proy presup Y@ | FINANCIERA
ejecucién presupuestal
- . . . L DIRECCION DE
Znu‘j(‘i’:::,and - tSrlztl.nesmsrt;que permite el registro y seguimiento del BIENESTAR MISIONAL
P ESTUDIANTIL
Este es un mddulo del Sistema Apoyo Escolar que permite | OFICINA
POA el registro del Plan Operativo Anual de la SED en sus tres | ASESORA DE | ESTRATEGICO
niveles Central, Local e Institucional PLANEACION
Pri
S:rTi?:ios de Aplicativo a través del cual los docentes realizan en linea la | OFICINA DE APOYO
notificacion de su solicitud de Prima de Servicios. PERSONAL
Docentes
DIRECCION DE
Con PS Documents, puede buscar y ver informacién acerca | SERVICIOS
PS-Documents de cualquier serie documental ADMINISTRATI APOYO
VOS
e st e o e o o e | oneccon o
. ’ y DOTACIONES APOYO
Central devolutivos y de consumo controlado que conforman el
. . ESCOLARES
inventario de la SED
El Sistema de Informacién Integrado Administrativo y
Financiero para los Fondos de Servicios Educativos (FSE),
permite la planeacidn, el registro, control y seguimiento de .
. . ) . - . o DIRECCION
Sl Capital FSE | los movimientos financieros y administrativos diarios de los APOYO
. . . FINANCIERA
FSE, generando informacién que contribuye a la toma de
decisiones y presentacion de informes requeridos por los
entes de control
Sistema de Informacién que permite llevar el registro y | OFICINA DE
SIGA control de la informacion relacionada con los diferentes | ATENCION AL | APOYO
trdmites que son radicados en la SED CIUDADANO
.REPO.SItOFI.O de datos qtje rec<1ge mforrjnac.lon no.mlnal © | CONVENIO SED,
individualizada de los nifios y nifias del Distrito Capital, que
. . . . ., ICBF, CULTURA,
SSNND permite verificar y realizar seguimiento a la prestacion de INTEGRACION ESTRATEGICO
las 28 atenciones disefiadas en la Ruta Integral de
. . . SOCIALY SALUD
Atenciones en Primera Infancia — RIAPI
Sistema de Valoracién del desarrollo Infantil: Herramienta
que a través de la aplicacion de instrumentos permite para | DIRECCION DE
SVDI la generacion y produccidon de conocimiento en torno al | PREESCOLAR Y | MISIONAL
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analisis de informacion que genera reportes de calidad para
alimentar decisiones

Herramienta que permite el registro de solicitudes de

traslado educadores del Distrito, traslado educadores de los OFICINA DE

otros entes, permutas de docentes del Distrito y asignacion APOYO
" o PERSONAL

automatica de las plazas vacantes de acuerdo a criterios

definidos por el Ministerio de Educacién y la SED

Traslado
Docente

1.6.5 Gestion del Cambio

La gestidn del cambio, debe incidir en una nueva actitud y mentalidad de los funcionarios,
incluidos sus directivos; a fin de que exista participacién por parte de los servidores publicos
y contratistas en general, incluyendo estrategias virtuales y/o presenciales, que permitan
participar de una manera innovadora en funcidn de generar una cultura archivistica y
documental, dentro de un proceso constante de mejoramiento continuo enfocado a la
educacion en el distrito.

Por lo tanto, mediante el Plan Institucional de Capacitaciones, se capacita a los funcionarios
publicos, con el objetivo de fortalecer la vision de la gestion documental, dentro de todos
los niveles y areas de la entidad. Asi mismo, es necesario crear conciencia de la caracteristica
de relacionar que tiene dicha actividad, la cual, apoya constantemente la transparencia, los
procesos anticorrupcidn, tecnologia, la seguridad de informacion, la eficiencia en el uso del
papel y la conservacién del medioambiente, temas que deben evolucionar en el tiempo y
formar parte de todo un proceso continuo en la gestién del cambio, impactando
directamente a los ciudadanos beneficiarios de la oferta educativa en el ahora y en el futuro.
(Ver Plan de Accidn del Plan Institucional de Capacitacién 2018).

La  Subsecretaria de Gestion Institucional, a través de la Direccién de Servicios
Administrativos, continuard realizando acompafiamientos técnicos a todas las unidades
administrativas de la entidad en materia de Gestion Documental, a fin de construir una
cultura de buenas practicas, en cuanto el manejo de los documentos e informacidn generada
por la Secretaria de Educacion del Distrito, y asi mismo, contribuir con el derecho y acceso a
la informacidn por parte de los usuarios internos y externos.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.1 Aspectos Generales

La gestidon documental de la Secretaria de Educacion del Distrito se desarrollard bajo los
siguientes principios, los cuales son orientadores de la Politica Institucional de Gestion
Documental:

¢ QOrientacidn al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica
estardn orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente de
informacién a los docentes, estudiantes, entes de control y la comunidad en general.

e Transparencia: Los documentos de la Secretaria de Educacion del Distrito son evidencia
de las actuaciones de la administracidn, respaldan las actuaciones de los servidores
publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

e Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la Secretaria de Educacion del Distrito sélo
producird los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, funciones
Y procesos.

e Modernizacion: La Secretaria de Educacién del Distrito se apoyard en tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestidon
Documental Institucional.

e Proteccidn del medio ambiente: La Secretaria de Educacidn del Distrito propendera por
la reduccién de la produccién de documentos en soporte papel siempre y cuando por
razones de orden legal y de conservacion histérica sea permitido.

e Cultura archivistica: La Secretaria de Educacién del Distrito velara por la sensibilizacion
del personal respecto de la importancia y el valor de la informacién, los documentos y
los archivos de la institucion, sin importar el medio en el que se produzca.

Todas las actividades de Gestidon Documental planteadas en el PGD desarrollan las lineas
estratégicas de la Politica Institucional de Gestidn Documental, ellas son:

e Politica, responsabilidades y procesos

e Gestidn de documentos fisicos y electrénicos

e Fortalecimiento en talento humano

e Fortalecimiento de la formacidn en gestién documental y gestidn del cambio

e Adopcidén y actualizacién permanente de la regulacién de gestiéon documental

e Modernizacion e incorporacion de tecnologias de la informacién y la comunicacién
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2.1.1 Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, el concepto de Archivo total* la
Secretaria de Educacion del Distrito ha implementado las siguientes fases de archivo:

. *Oficinas

ArChIVOS productoras

*(continua utilizacién
y consulta)

de gestion

¢Documentos

Archivo transferidos
Central *Consulta no

tan frecuente

sArchivo de

Archivo Bogota

eDocumentos

historico de caracter

historico

2.1.2 Procesos de la Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito define las,
directrices y actividades para cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos, y
se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, que de acuerdo con el Decreto 1080 de
2015, comprende los siguientes procesos:

Planeacion

Valoracion Produccion

Procesos de
la Gestion
Documental

Gestion y

Preservacion tramite

Organizacion

Disposicion

Transferencia

4 Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
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2.1.2.1 Planeacion

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la planeacidn es el conjunto de
actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos,
andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestion documental”.

Los lineamientos definidos en estos documentos permiten que la entidad desarrolle
actividades encaminadas a la planeacion para la generacion de documentos en la entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico

e La administracién documental de la SED tiene como base la aplicacién de los

instrumentos archivisticos definidos por la Entidad.
o Plan Institucional de Archivos PINAR

Programa de Gestién Documental PGD

Cuadros de Clasificacion Documental CCD

Tablas de Retencién Documental

Inventarios Documentales

Banco terminoldgico

Procesos y procedimientos

e Las actividades de planeacion se basan en el resultado del diagnéstico integral de
archivos

e Los instrumentos de gestiéon de informacidon publica se encuentran publicados y se
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente

e Desde el momento de la planeacién de la gestién documental en la SED se definen las
acciones que aseguren la conservacién y seguridad de los documentos y la informacién
durante el ciclo vital

o O O O O O

El proceso de planeacién de la gestion documental incluye las actividades encaminadas a
establecer el cumplimiento de la normatividad archivistica en el corto, mediano y largo plazo,
las cuales se basan en el desarrollo de estrategias, politicas, objetivos y lineamientos
generales y se encuentra formalizada a través de los siguientes documentos:

e Politica Institucional de Gestidon Documental (Ver documento)
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* Reglamento Interno de Gestién Documental (Ver documento)
* Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR (Ver documento)

2.1.2.2 Produccion

El proceso de la produccidon documental comprende los aspectos de origen, creacion y diseiio
de formatos y documentos, conforme al desarrollo de la misién de la Secretaria de Educacién
del distrito. Se encuentra normalizado a través de los siguientes documentos publicados,
estos tienen el propdsito de normalizar y unificar los criterios de elaboracién y presentacién
de documentos, comunicaciones oficiales y formatos de uso comun.

e Listado maestro de registros. ISOlucion
* Procedimientos e instructivos actualizados. ISOlucion
e Tablas de Retencién Documental (Ver TRD)

Se desarrolla mediante lineamientos operativos relativos a:

e La produccidn de registros de uso comun sdélo podra realizarse en los formatos que para
tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios, circulares, memorandos y actas

e Lainformacién puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel, atendiendo los
principios de la norma NTC 4436 de 1998

e Se deben tener en cuenta los estdndares propuestos por las normas 15489 y 30300 para
el desarrollo del Plan de Gestién Documental, en especial al contenido minimo de los
sistemas de informacién para la rendicidén de cuentas de la entidad y los lineamientos
de la familia NTC-1ISO 27001 y NTC- ISO 27002 frente a la administracién y el manejo de
activos de informacién y bases de datos

e Uso de expedientes hibridos, generando por tramites en linea y formularios
electrdénicos; garantizando su administracién en el archivo de gestién y asegurando que
el procedimiento de disposicidon se encuentre tipificado en la Tabla de Retencién
Documental

e El manejo de copias en lo posible debera ser digital, buscando racionalizacién en el uso
del papel. Solo seran impresos los documentos que rindan cuenta de los procesos
misionales y/o de apoyo de la entidad, o que permitan generar referencias cruzadas que
faciliten la produccidn conjunta de expedientes en todos los soportes posibles
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e El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de acuerdo
al lineamiento de cero papel emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota

e Toda la produccidon documental de la entidad debera estar armonizada en el Sistema de
Gestion Documental, las Tablas de Retencién Documental, el control de documentos
mediante el listado maestro de documentos del Sistema Integrado de Gestidon aplicando
la metodologia definida para tal fin 17-01-MG-003 publicada en el aplicativo ISOlucion

e Los documentos producidos en soporte electrénico deberdn cumplir los lineamientos
establecidos en el protocolo para la digitalizacion de documentos de la SED

e Los documentos generados oficialmente deberdn ser firmados Unicamente por los
funcionarios autorizados para tal fin

2.1.2.3 Gestiény Tramite

Los lineamientos y actividades contenidos en estos documentos permiten atender las
solicitudes de los usuarios internos y externos en funcién del cumplimiento de la misidn de
la entidad. La gestidn, tramite y control de documentos se realiza desde la produccién del
documento hasta su disposicidn final con base en los procesos establecidos en la Entidad. Se
incluyen politicas operativas sobre:

e Aplicativo SIGA: Sistema Integrado de Gestidn de la correspondencia para la gestién de
recepcién de comunicaciones oficiales

e Distribucidn, registro y asignacion de comunicaciones oficiales

e Gestionar requerimientos a través del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, Bogota
te Escucha

e La recuperacion y consulta en archivo de gestién y central de expedientes para la
atencion de tramites

e Elcontroly trazabilidad de atencidn de tramites en atencion al articulo 76 de la Ley 1474
de 2011

e La digitalizacion de documentos con base en el protocolo de digitalizacion de
documentos en la SED

e La Gestion de comunicaciones oficiales electrénicas
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En la Secretaria de Educacion del Distrito, el proceso de gestiéon y tramite se desarrolla y
normaliza a través de los siguientes procedimientos publicados en el aplicativo ISOlucion:

* Gestidn de correspondencia de entrada. Cédigo: 17-02-PD-007

e Gestidn de correspondencia de salida. Cédigo: 17-02-PD-008

e Administracién y consulta de archivos de gestion. Cddigo: 17-02-PD-018

e Administracién de consulta de expedientes y/o reprografia de documentos. Cédigo: 17-
02-PD-019

e Solicitud de Préstamo de Expedientes y/o Reprografia de Documentos al Archivo
Central. Codigo: 17-02-PD-022

2.1.2.4 Organizacion

Con el propdsito de normalizar la organizacién de los archivos de la Secretaria de Educacion
del Distrito, se cuenta con el instructivo de organizacién y manipulacién de archivos de
gestion, con cédigo 17-02-IT-001 el cual se encuentra publicado en el aplicativo ISOlucion, el
cual permite que los documentos y expedientes generados en el desarrollo de las funciones
de la entidad estén organizados y controlados desde su creacién de acuerdo con la
normatividad archivistica vigente y Tablas de Retencién Documental.

El proceso de organizacién define los lineamientos técnicos para la clasificacién, ordenacion,
depuracidn, descripcién, almacenamiento y correcta ubicacidn de los documentos en el nivel
de archivo correspondiente, teniendo en cuenta la gestidon de los activos de informacién que
posee la entidad, este proceso incluye politicas operativas relativas a:

e La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes en los archivos de gestion,
segun lo establecido en los CCD y las TRD

e Se crean, actualizan y organizan los expedientes almacenados en el archivo central, de
acuerdo con lo establecido en las TRD y las TVD.

e Los expedientes se organizan respetando el principio de procedencia y el principio de
orden original

e Los expedientes se conforman de acuerdo con las tipologias documentales definidas en
la TRD
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e Se utilizan Unicamente las unidades de almacenamiento definidas por la Entidad en
funcién de la conservacion de la documentacion

e En ningln caso podra utilizarse papel reciclado o papel ecolégico en procesos de
produccién de documentos oficiales

e Los documentos se describen adecuadamente, apoydndose en programas de
descripcidn archivistica

2.1.2.5 Transferencia

Las transferencias primarias de la Entidad obedecen al cronograma establecido por la
Direccién de Servicios Administrativos grupo de archivo. Este proceso se encuentra
normalizado a través del procedimiento de transferencias primarias con cédigo 17-02-PD-
020, el cual se encuentra publicado en el aplicativo I1SOlucion, en este procedimiento se
define los lineamientos para la ejecuciéon de las actividades encaminadas a generar
transferencia de documentos en las diferentes fases de archivo (Gestién, Central e Histérico),
verificando la correcta aplicacién de las TRD.

La SED sigue los lineamientos y politicas operativas relativas a:

e Se podran transferir Unicamente los expedientes que hayan finalizado su tramite y
cumplido el tiempo de retencion establecido en la TRD

e Se define el plan de transferencias primarias para la Entidad anualmente, el cual es
aprobado por el comité interno de archivo

e Se realiza la preparacidn y el alistamiento de los expedientes a transferir, segln el ciclo
de gestién

e Los inventarios documentales deben registrar todos los campos definidos en el FUID
para ejecutar el proceso de validacién de las transferencias documentales

e Las transferencias documentales primarias y secundarias se podran realizar mediante la
ejecucidn de los procedimientos definidos por la Entidad

Las transferencias secundarias obedecen al cumplimiento de la normativa archivistica y
define con la elaboracion del programa de transferencias, de acuerdo al procedimiento de
transferencias secundarias con cédigo 17-02-PD-021, el cual se encuentra publicado en el
aplicativo ISOlucion, el cual tiene como objetivo establecer los lineamientos para realizar las
transferencias de los documentos en custodia del archivo central de la SED al Archivo de
Bogota, de conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental
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- TRD de la entidad o en las Tablas de Valoracién Documental — TVD para los fondos
acumulados.

2.1.2.6 Disposicidon de Documentos

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracién, el cual
determina la conservaciéon temporal, permanente o la eliminacién de los documentos, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental y en las tablas de
valoracion documental TRD - TVD para las diferentes fases de archivo. Como apoyo a este
proceso la Secretaria de Educacién del Distrito cuenta con los siguientes documentos.

En este proceso incluye lineamientos relativos a:

e Aplicacidon de las TRD y TVD para la definicion de la disposicidén de los documentos segun
corresponda

e Se establecen los lineamientos para la eliminacion de documentos de apoyo en cada una
de las dependencias de la Entidad, también para los documentos en el Archivo Central,
segun la aplicacién de las TRD y TVD

e Latransicidon de documentos al medio tecnolégico definido por la Entidad

e Las transferencias secundarias al Archivo de Bogota de conformidad con las normas
técnicas ISAD-G y NTC-4095

Se listan los procedimientos asociados:

e Eliminacién documental. En ISOlucion Cédigo 17-02-PD-017
e Transferencia secundaria. En ISOlucion Cédigo: 17-02-PD-021
e Medio tecnolégico (Digitalizacion)

2.1.2.7 Preservacion a Largo Plazo

El proceso de preservacion a largo plazo se realiza a través del Manual del Sistema Integrado
de Conservacién (17-02-MG-001), el cual se encuentra publicado en el aplicativo I1SOlucion,
por medio del cual se busca garantizar la debida conservacién y preservacién a largo plazo
de los documentos correspondientes al acervo documental, independiente de su medio,
forma de registro y almacenamiento.
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Este proceso abarca los siguientes lineamientos:

e Garantizar la preservacion de documentos pertenecientes al fondo documental en los
archivos de gestidn y central

¢ Realizar mantenimiento a las areas y/o depdsitos de archivo en la Entidad

e Establecer acciones periddicas para la limpieza, desinfeccién y saneamiento ambiental
de unidades de almacenamiento y depdsitos de archivo

e Generar el plan de prevencién de desastres para documentos de archivo

e Realizar las intervenciones menores que requieran los documentos de archivo

e Administrar y controlar los repositorios digitales y soportes electronicos

e Se ejecutan los programas establecidos en el Manual del Sistema Integrado de
Conservacion

e Disponer de espacios adecuados para almacenar la documentaciéon generada en la
Entidad, independiente de su soporte.

2.1.2.8 Valoracion

El proceso de valoracidon documental permite determinar los valores primarios y secundarios
de las series misionales, transversales con caracteres misionales, transversales y comunes
de la entidad.

Se establecen los lineamientos para determinar los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de definir su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva).

Este proceso incorpora lineamientos relativos a:

e La elaboracion, actualizaciéon y aplicacién de Tablas de Retencion y/o Valoracion
Documental a todos los niveles institucionales

e El Cuadro de Clasificacién Documental basada en procesos

e Larevisidn periddica de la produccién documental de la entidad y de las series, subseries
y tipos documentales en funciéon de la rendicion de cuenta, las responsabilidades y las
politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencién de las TRD
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e Aplicar valoracidn primaria y secundaria a las series documentales definidas, asi como a
los documentos del fondo acumulado generados
e La aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicién final de los
documentos en el fondo documental acumulado
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD de la Secretaria de Educacion del Distrito contempla las
siguientes fases, las cuales se proyectan a corto, mediano y Largo plazo.

PLAZO EJECUCION
No. | FASE ACTIVIDAD RESPONSABLE | CORTO | \rp AN | LARGO
6 12 MESES 24
MESES MESES
Diagnostico PGD, Plan de trabajo, | Direccidn de
Cronograma Servicios
.. | Actualizacién PGD (mesas de trabajo de | Administrativos
1 Elaboracién ) X
acuerdo al cronograma establecido) - Comité
., . . Interno de
Aprobacion Comité Interno de Archivo .
Archivo
Oficina de
Divulgacion Comunicacién y | X X
P
2 Ejecucion fensa. p
s A Direccion de
Capacitacion (Programa Institucional de .
Capacitacion - PIC) Servicios X X
P Administrativos
Direccion de
Verificacion de la implementacién Servicios X X X
3 Sesuimient Administrativos
EBUIMIENTO | £ 5 uacién y control de la gestion |-
documental a través de los indicadores | Oficina de | X X X
del proceso Control Interno
Direccion de
. . Servicios
Implementar acciones correctivas y . .
. . . Administrativos
preventivas identificadas como o X X
resultado de la gestion K Comite
4 Mejora Interno de
Archivo
Direccion de
Plan de mejoramiento Servicios X X
Administrativos
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- Oficina de
Control Interno

3.1 Seguimiento

A continuacién, se describen los indicadores definidos desde la caracterizacidon del proceso
de gestidon documental que busca gestionar la administracion y el manejo de los documentos
producidos y recibidos en la Entidad, con el propdsito de garantizar la consulta,
conservacion, disposicion y preservacion de la memoria institucional a través de la aplicacion
de las normasy técnicas archivisticas vigentes, dando apoyo al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad, cuyo alcance esta definido sobre la planeacidn, produccion, gestion, tramite,
organizacién, transferencia y disposicion final de la documentacién de la entidad.

3.1.1 Indicadores del proceso de Gestién Documental

Eficacia

Cumplimiento del cronograma definido en el PGD
Cumplimiento del cronograma de acompanamiento
Cumplimiento del cronograma de transferencias

Eficiencia

Oportunidad en la entrega de documentos en los archivos de gestidn y central
Eficiencia en la entrega de correspondencia de salida
Oportunidad en la respuesta a los requerimientos de los ciudadanos

Efectividad

Efectividad de aplicacién de las TRD

3.2 Cronograma

La entidad define las actividades de implementacién del PGD en la SED, con la finalidad de
asegurar el éxito de su implementacidn, las actividades alli descritas deberan estar incluidas
en el Plan Sectorial de Educacién Hacia una 2016-2020 y en el Plan Operativo Anual, los
cuales incluyen los objetivos e indicadores que seran monitoreados con la finalidad de medir
la gestion de la entidad, discriminando tiempos, actividades y responsables del cumplimiento
de las metas planteadas y la ejecucidn de los programas especificos definidos. (Ver anexo 1:
Metas y Cronograma Implementacién PGD-SED).

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS
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4.1 Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electrénicos

PROPOSITO

Realizar la definicién formal de lineamientos que parametricen la produccién
del patrimonio documental de la Secretaria de Educacion del Distrito a través
de formas y formularios electrénicos, garantizando el cumplimiento de los
requisitos de fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los datos a través de
formas y formularios utilizados en cumplimiento a los procedimientos de la
Entidad

OBIJETIVOS

* Generar control sobre los documentos producidos, garantizando que cumplan

con las caracteristicas de contenido requeridas

e Definir criterios de autenticidad, descripcidn y clasificacidn archivistica de los
documentos

e Estandarizar la creacion de los documentos fisicos y electronicos

JUSTIFICACION

El Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos apoya la
actualizaciéon y uso de las tecnologias de informacién en la Secretaria de
Educacion del Distrito mediante la implementacién de modelos de documentos
electrdnicos para el manejo eficiente de la informacion

Este programa aplica para todas las formas y formularios contemplados en los
procesos y procedimientos vigentes, los documentos generados haran parte

ALCANCE integral de las Tablas de Retencién Documental como tipologias documentales
y deben estar alineados al listado maestro de documentos
e Diagndstico de listado maestro de documentos en relacién con los tipos
documentales definidos en la TRD
o |dentificar y evaluar los formatos establecidos en los sistemas de informacidn
de la SED
e Definicidn de lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento, difusidn
y administracion de los documentos creados a través de formas vy
formularios, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
1. Estructura del documento
Mecanismo de produccion de los documentos
ACTIVIDADES Descripcidon de metadatos

Mecanismos de autenticacidn y control de acceso
Seguridad de la informacidn
6. Interoperabilidad con los sistemas de informacion existentes

e Vinculacidn de los tipos documentales a las series y subseries documentales
segun la clasificacidn archivistica y realizar la actualizacion de la TRD en caso
de ser necesario

e Garantizar que los formatos se encuentren alineados al Modelo Integral de
Planeacion y Gestion MIPG

e Normalizar los formularios existentes que lo requieran. B Automatizar los
formatos en formularios electrdnicos.

ukhwnN
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e Validar los medios de conservacion y preservaciéon acorde al Sistema
Integrado de Conservacion Sic de la Entidad

LINEAMIENTOS

e Politica de seguridad de la informacién

e Politica de Gestién Documental

e Tablas de Retencion Documental TRD

e Cuadro de Clasificacion Documental CCD
e Listado maestro de documentos

e Humanos

RECURSOS e Tecnoldgicos
e Econodmicos (Proyecto de Inversidn 1055)
e Oficina Asesora de Planeacién: Administrador del Modelo Integral de
Planeacion y Gestion MIPG
e Direccion de Servicios Administrativos: Responsable de la Gestion
RESPONSABLES Documental en le SED

e Direccidn de Tecnologias y Sistemas de la Informacién: Administrador de los
aplicativos y Sistemas de Informacién

e Todas las Dependencias de la SED: Productoras de los documentos de la
entidad

4.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

La Secretaria de Educacidon del Distrito ha formulado un Programa de
Documentos Vitales o esenciales, el cual tiene como propdsito identificar y
aplicar politicas y acciones tendientes a garantizar la proteccién de los

PROPOSITO e . .
documentos institucionales que por su importancia deben ser conservados y
preservados en condiciones especiales, con el fin de garantizar la gestion y
continuidad de la entidad
Identificar, seleccionar y proteger los documentos identificados como vitales en
OBIJETIVO un eventual caso de desastre, de tal manera que se asegure la continuidad de

la operacion administrativa de la Entidad

JUSTIFICACION

Generar el Programa de Documentos Vitales y Esenciales, permite asegurar la
preservacion de la memoria institucional, los derechos legales y financieros
garantizando el normal funcionamiento de la Secretaria de Educacion del
Distrito en caso de emergencia y/o contingencia. Este programa unifica
esfuerzos entre las areas responsables del plan de continuidad del negocio
(Oficina de Planeacion, REDP y la Direccion de Servicios Administrativos - Grupo
de Gestion Documental) quienes deberan proyectar el plan de recuperacion de
documentos e informacion vital para la entidad en caso de desastre, con el fin
de preservarla, restaurarla y/o reemplazarla
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Este programa aplica documentos de archivo fisico y electrénico identificados

como vitales en La Secretaria de Educacion del Distrito, ante la ocurrencia de

ALCANCE siniestro por fendmeno natural, efectos fisicos, biolégicos o humanos. El

programa de documentos vitales o esenciales, se alineard a los planes y

sistemas definidos en MIPG

e Recopilacién y analisis de Procesos de la Entidad

e Seleccion de procesos estratégicos de la Entidad

e Determinacion de recursos minimos necesarios para la operacién de
procesos estratégicos identificados

e Definicidn de Estrategias de continuidad de la operacién

e Andlisis de recursos criticos y locaciones para la continuidad

e Borrador de planes de continuidad, en esta fase se define en dénde se
continuara con la operacion

e Desarrollo y/o ejecucion del Plan de Continuidad

e Formalizacion y descripcion detallada de los procedimientos para dar
cumplimiento a las estrategias

e Establecimiento de grupos encargados de los planes de continuidad de
operaciones

o |dentificacion de recursos criticos

e Pruebas y mantenimiento

e Recopilacidon de lecciones aprendidas

e Practica de mejora continua para los planes continuidad de operaciones

e Estimacion de costos y afectaciones de la crisis

e Politica de seguridad de la informacién

e Politica de Gestién Documental

e Plan Institucional de Archivos PINAR

e Tablas de Retenciéon Documental TRD

e Tabla de Valoracién Documental

e Fichas de Valoracién Documental

ACTIVIDADES

LINEAMIENTOS

e Humanos

RECURSOS e Tecnoldgicos

e Econodmicos (Proyecto de Inversidn y Funcionamiento)

e Direccion de Servicios Administrativos — Grupo Gestién Documental:
Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa. Planear, ejecutar y
realizar control y mejoras continuas al programa

e Oficina de REDP: Asesorar la toma de decisiones tecnoldgicas

e Oficina de Comunicacion y Prensa: Apoyar la divulgacion y
socializacion del programa

e Todas las Dependencias de la SED: Participar activamente en la
implementacion y ejecucién del programa

RESPONSABLES
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4.3 Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Definir los mecanismos de gestion de los documentos electrénicos producidos
como resultado de la gestion de la entidad, garantizando el cumplimiento de

PROPOSIT
OPOSITO las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad
dentro del proceso de gestion documental segun la normatividad vigente
OBJETIVO Definir los lineamientos para la normalizacién de la produccién, gestion y

tratamiento de los expedientes y los documentos electrdnicos en la SED

JUSTIFICACION

La correcta gestion de los documentos electrénicos permite mejorar la calidad
de sus servicios ofrecidos por la Entidad. El programa de documentos
electrénicos de archivo permite la normalizacién de la produccidn y recepcidn
de documentos electrénicos en la SED segun los procesos de la gestion
documental, garantizando la autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad de los documentos en las herramientas tecnoldgicas existentes
en la entidad.

El desarrollo del programa esta alineado a los estandares archivisticos y
tecnoldgicos definidos para los Sistemas de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA, en cumplimiento a las normas establecidas
mediante Acuerdos y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacion, El
Archivo de Bogotd, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, las Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO y demas
normas que las modifiquen y adicionen.

Involucra todos los procesos y procedimientos ejecutados en las dependencias
de la Secretaria de Educacion del Distrito que en el ejercicio de sus funciones

ALCANCE . . . .
produzcan o reciban documentos electronicos de archivo, asi como las
actividades de conservacion a largo plazo
o |dentificar la producciéon documental electrdnica en las dependencias y por

medio de los sistemas de informacién de la Entidad
e Actualizar de las Tablas de Retencién Documental TRD incluyendo los tipos
documentales con soporte electrénico

ACTIVIDADES e Establecer las condiciones técnicas de conservacién de la informacién y los

documentos electrénicos de archivo segun lo establecido en el SIC

e Aplicar modelo de metadatos en la entidad

e Definir el uso de las firmas electrénicas y digitales

o |dentificary establecer el expediente electrénico como parte del ciclo de vida
del documento

LINEAMIENTOS

e Plan Institucional de Archivos PINAR

e Politica de Gestién Documental

e Politica de Seguridad de la Informacién

e Tablas de Retencion Documental TRD

e Cuadros de Clasificacion Documental CCD
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e Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electrénicos MOOREQ
e Sistema Integrado de Conservacion SIC

RECURSOS

e Humanos
e Tecnoldgicos
e Econdmicos (Proyecto de Inversion y Funcionamiento)

RESPONSABLES

e Direccion de Servicios Administrativos — Grupo Gestion Documental:
Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa. Planear, ejecutar y
realizar control y mejoras continuas al programa

e Oficina de REDP: Administrador de los aplicativos y Sistemas de Informacion

e Todas las Dependencias de la SED: Participar activamente en la
implementacion y ejecucion del programa

4.4 Programa de Capacitacién de Gestiéon Documental

PROPOSITO

El programa de capacitacion de la SED tiene como propésito el desarrollo de
una cultura archivistica en los funcionarios de la Entidad, asi como la generacion
de conciencia sobre la importancia de la gestién documental en el quehacer
diario de las actividades administrativas, técnicas, pedagdgicas y misionales que
se adelantan en la entidad.

OBIJETIVO

Disefiar e implementar un programa de capacitacidn y sensibilizacién en gestion
documental y correspondencia, que incluya a los funcionarios de todos los
niveles de la SED con el fin de desarrollar competencias, en el manejo, uso,
disposicién y transferencia adecuada de la informacidon producida en el
desarrollo de sus funciones acorde con los procedimientos y normatividad
vigente

JUSTIFICACION

Como parte de las estrategias definidas en el Plan Institucional de Archivo —
PINAR vigente, se encuentra la de gestionar el cambio de la cultura, que incluye
actividades de sensibilizacién y capacitacion a los funcionarios en temas de
gestion documental y uso responsable del papel, con la aplicacion de un
programa especifico de capacitacion permanente. El programa especifico de
capacitacion y entrenamiento en materia de gestion documental se encuentra
incluido en el Plan Institucional de Capacitacién liderado por la Direccidn de
Talento Humano

Disefio de talleres tedrico practicos que permitan desarrollar habilidades en
gestion documental y correspondencia a todos los funcionarios de la SED,

ALCANCE garantizando el correcto manejo documental en el desarrollo de sus
actividades. Busca aplicar talleres y capacitaciones en todos los niveles de la
SED Central, Local e Institucional.
e Definicion metodologia de composiciéon de los talleres y sesiones de
ACTIVIDADES capacitacion

e Actualizacidén del material educativo a presentar
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Cronograma de ejecucién
Seguimiento y evaluacién

LINEAMIENTOS

Plan Institucional de Capacitacion PIC

Politica de Gestion Documental

Tablas de Retencién Documental TRD

Sistema Integrado de Conservacion SIC

Procesos y procedimientos de gestion documental

Humanos

RECURSOS . . .
Econémicos (Proyecto de Funcionamiento)
Direccion de Servicios Administrativos — Grupo Gestion Documental:
Respaldar y asegurar el cumplimiento del programa. Planear, ejecutar y
realizar control y mejoras continuas al programa
Direccion de Talento Humano: Programar, y convocar las capacitaciones en
gestion documental en conjunto con el grupo de archivo, asi como garantizar
RESPONSABLES a logistica necesaria

Oficina de REDP: Asesorar la toma de decisiones tecnoldgicas

Oficina de Comunicacién y Prensa: Apoyar la divulgacién y socializacién del
programa

Todas las Dependencias de la SED: Participar activamente en la
implementacion y ejecucion del programa

5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION

El Programa de Gestidn Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito se define como
parte modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG como documento que se encarga de
recopilar, analizar y sistematizar los procesos, procedimientos, y actividades a corto,
mediano y largo plazo en relacién con cada uno de los procesos archivisticos.
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Realizacién
del produc. o
Subsistema  Subsistema  delser.

Numeral 9

Procesas y control
de la gestion de
Numeral 4 control centrol de SEmET
Requisitos estraiegico  gestion

Grales

Subsistemna Subsistema
conteldela  control de la
evaluacion evaluacion Numeral 8

Medicion,
Numeral 8 Andlisisy
Medicion, Mjora.
Andlisisy
Mejora.
humeral 10

Numeral 10 Supenision y
Supenvision y auditeria.
auditoria.

VERIFICAR

En el siguiente cuadro se presenta la armonizacién del Programa de Gestién Documental con
los diferentes planes y sistemas de la Entidad.

PLANES Y SISTEMAS | RESPONSABLE RELACION CON LA GESTION DOCUMENTAL
Eje transversal 4, Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y
Eficiencia, Programa Transparencia y gestion publica se buscara
establecer un modelo de gobierno abierto para la ciudad, el cual
PLAN DE . . i . ) -
consolide una administracién publica de calidad, eficaz, eficiente,
DESARROLLO colaborativa y transparente, que esté orientada a la maximizacién
BOGOTA MEIOR del valor ubxllico a FI)a romlociic')n de la participacion incidente, al
PARA TODOS publico, a1a p particip /

logro de los objetivos misionales y el uso intensivo de tecnologias,
asi como la ejecucion de actividades de Gestion Documental en la
SED.

PLAN SECTORIAL DE
EDUCACION

Oficina Asesora
de Planeacion

La SED trabajard para elevar el nivel de satisfaccion del ciudadano
agilizando los tiempos de respuesta a las peticiones y tramites, y
modernizando la gestiéon del patrimonio documental de la
entidad, mediante la implementacidon de mejores practicas para
la adecuada administracion de sus archivos, gracias al apoyo
brindado por la incorporacion de procesos archivisticos,
tecnologias y mecanismos para optimizar el acceso a la
informacion y los documentos.

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00

Fax: 315 34 48
www.sedbogota.edu.co
Informacioén: Linea 195

S | MEJOR

DE BOGOTAD.C. PARA TODOS
SECRETARIA DE EDUCACION

37


http://www.sedbogota.edu.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE EDUCACION

PLAN OPERATIVO
ANUAL POA

Oficina Asesora
de Planeacion

Prestar servicios de Apoyo Administrativo en condiciones de
eficiencia y calidad para el adecuado funcionamiento de las sedes
de la entidad. Gestionar la documentacién de la secretaria de
educacion Distrital en custodia del archivo central. (Incluye los
requerimientos de préstamo y consulta de la documentacién)

PLAN
ANTICORRUPCION

Oficina Asesora
de Planeacion

Contribuir con el cumplimiento de las actividades descritas en el
componente 5 Transparencia y Acceso a la Informacidn,
subcomponente 3 “Elaboracion de los Instrumentos de la Gestion
de la informacion” En las actividades de:

e Adopcidn del Registro de activos de informaciéon mediante acto
administrativo y publicacién en el enlace de transparencia y
acceso a la informacidn, y en el Portal de Datos abiertos del
Estado Colombiano. Actualizar y publicar el indice de
Informacién Clasificada y Reservada

e Adopcion del indice de informacién clasificada y reservada
mediante acto administrativo y publicacidon en el enlace de
transparencia y acceso a la informacién, y en el Portal de Datos
abiertos del Estado Colombiano

e Elaborary adoptar mediante acto administrativo el Esquema de
publicacién de la informacion

e Revisar y actualizar de ser necesario: - Registro de activos de
informacién. - Esquema de publicacion de informacion. -
Registro de activos de informacion

PLAN DE ACCION

Oficina Asesora
de Planeacion

Acceso a la informacion

Este componente esta dirigido a la implementacién de la Politica
de Acceso a la Informacidn Publica, y se enmarca en las acciones
para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
Informacion Publica Nacional -1712 de 2014.

En cumplimiento de lo anterior, la Secretaria de Educacion el
Distrito continua con su compromiso de mejorar el acceso y la
calidad de la informacién, asi como de mantenerla actualizada y
publicada en los diferentes canales de comunicacién. Para ello,
fortalecera la capacidad institucional para la produccion y
divulgacién de informacién completa, confiable y clara sobre los
resultados de la gestion de la entidad, dirigida a la comunidad
educativa y la ciudadania en general

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Despacho
Oficina Asesora
de Planeacion
Subsecretarias
Direcciones
Oficinas

Plan de gestién mediante la cual se define la planeacion, para la
ejecucion del presupuesto de la entidad. Se describen los recursos
asignados y que permiten la financiacion de las actividades
programadas para la Gestion Documental.
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PLAN
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS PINAR

Direccion de
Servicios
Administrativos

Instrumentos que permite identificar y gestionar por medio de
planes, programas y proyectos, las diferentes necesidades que
posee la entidad en materia de Gestion de Documental.

MODELO
INTEGRADO DE
PLANEACION Y

Oficina Asesora
de Planeacion
Oficina Asesora

Contribuye al cumplimiento de las Politicas descritas en las

siguientes dimensiones:

e Dimension de Informacion y comunicacién. En cuanto a los
lineamientos de Gestidon Documental y Transparencia, acceso
a la informacién publica y lucha contra la corrupcién.

INTERNO(SCI)

GESTION(MIPG) de Control e Dimension Gesti.én- del Conocimiento y la Innovacién en
Interno cuanto al conocimiento que se genera o produce en una
entidad plasmado en documentos es clave para su

aprendizaje y su evolucion.
SUBSITEMA DE Oficina de Velar por la integridad y autenticidad de la informacién para las
CONTROL actividades de seguimiento y desempefio de los procesos y

Control Interno

procedimientos.

SUBSISTEMA DE
GESTION DE LA
CALIDAD (SGC)

Oficina Asesora
de Planeacion

Establecimiento de lineamientos para la planeacion,
normalizacién en la elaboracidén de documentos y registros.
Alineacion de la produccién documental con las TRD.

SUBSISTEMA
INTERNO DE
GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO (SIGA)

Direccion de
Servicios
Administrativos

Garantizar a los ciudadanos el libre acceso a la informacion, salvo
las excepciones establecidas por la ley.

SUBSISTEMA DE

Normalizacion de la produccion documental y creaciéon de

GESTION DE Oficina herramientas de control, tales como:
SEGURIDAD DE LA Administrativa Inventario de ’ activos . de informacion
INFORMACION de RedP - . .
Indice de Informacidn Clasificada y Reservada
(SGSI)
SUBSISTEMA DE Apoyar .Ia oferta de entornos de'trabajo seguros y salu.dables,
promoviendo la cultura del autocuidado, para prevenir accidentes
SEGURIDAD Y . L. . .
SALUD Direccion de de trabajo y enfermedades laborales; condiciones que fortalecen
OCUPACIONAL Talento Humano | la productividad y bienestar fisico y mental. Lo anterior desde el
(S&S0) Plan de Capacitaciones y el Sistema Integrado de Conservacion

SIC.

SUBSISTEMA DE
GESTION
AMBIENTAL (SGA)

Oficina Asesora
de Planeacion

Definicién de lineamientos que contribuyan al cumplimiento de
politicas para el uso adecuado y reduccién del consumo de papel,
asi como uso eficiente de los recursos.
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6. MARCO CONCEPTUAL

El siguiente es el marco conceptual basico usado en el Programa de Gestién Documental de la Secretaria de Educacién del
Distrito y extractado del Acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos,
en los términos consagrados por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacion y de la conservacién y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo de Bogota: Ente rector del sistema distrital de archivos de Bogotd, responsable de la politica archivistica distrital y de
salvaguardar el patrimonio documental del Distrito Capital.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y reune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacién que, por decision
del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién,
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la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion,
hasta su disposicion final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor del alta Direccion, responsable de cumplir y verificar el cumplimiento las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura orgéanico funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Disposicion final de documentos: Decisidon resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencidn y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccidon y/o reproduccion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razdn a sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion
en el tiempo, con fines de consulta posterior.
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Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por
una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retenciéon o de valoracion
documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacidén en otros soportes.

Fondo Documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta
resolucion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar
o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00

Fax: 315 34 48 Moo MEJOR

www.sedbogota.edu.co DE BOGOTA DC. PARA TODOS
Informacioén: Linea 195 SECRETARIA DE EDUCACION

42


http://www.sedbogota.edu.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE EDUCACION

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el mantenimiento
adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacidn.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al histérico, de conformidad
con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes.

Valoracidn Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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7.1 Cronograma de actividades asociadas al proceso de gestion documental

Las siguientes actividades se encuentran tipificadas en las diferentes herramientas de seguimiento establecidas en la Entidad,
tales como el Plan Operativo Anual, los indicadores del Mapa de Riegos de Gestion Documental, los Planes de Mejoramiento

vigentes con entes de control, también con el plan Anticorrupcion de atencién al Ciudadano PAAC.

PLAZO EJECUCION (MESES)
No. | META ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO MEDIANO | LARGO
6 12 24
* Actualizacion cuadro de clasificaciéon | Direccién de
documental Servicios
1 Actualizacién TRD Nivel |*  Actualizacién fichas de valoracién | Administrativos X X
Central y Local documental Subsecretarias,
* Realizar proceso de actualizacién de las TRD | Direcciones y
oficinas de la SED Oficinas
. ‘o * Realizar diagndstico a los depdsitos de
Aplicar procesos técnicos ) . . L
o, archivo para establecer las condiciones de |Direccién de
de organizaciéon en los o, .
2 . ., organizacion de los documentos | Servicios X X
archivos de Gestion vy|, L o ,
Central Implementar  procesos técnicos de | Administrativos
organizacién archivos de gestién y central
3 Organizacion y Control de | * Actualizacidn inventario documental archivo | Direccién de X X
los Expedientes central Servicios
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* Consolidacion de Inventarios documentales

Administrativos

en herramienta tecnoldgica | Subsecretarias,
* Implementar el formato de hoja de control | Direcciones y
para los expedientes generados por las|Oficinas
unidades administrativas de la SED
Actualizar, * Actualizacién Manual del Sistema Integrado
implementacién y|de Conservacién incluyendo plan de|Direccidon de
seguimiento al Sistema | preservacién digital a largo plazo | Servicios
Integrado de | * Implementacion programas y lineamientos | Administrativos
conservacion - SIC definidos en el manual del SIC
Direccién de
. ., | * Elaborar cuadro de clasificacién documental | Servicios
Elaborar 'y aplicacion| ., L .
. Elaborar tablas de retencién documental | Administrativos
modelo TRD nivel | , . . o
e Elaborar fichas de valoracién documental | Instituciones  de
institucional * il : .
Socializar y aplicar TRD Educacion del
Distrtito
Gestionar la . .
., * Mantener el nivel de oportunidad en los
documentacién de la . .
. ., | servicios de consulta del archivo central.
secretaria de educacion |, .. . . iy o
L . Utilizar medios tecnoldgicos en funcidon de | Direccién de
Distrital en custodia del . . ., . ..
mejorar la interaccion con los usuarios. |Servicios

archivo central. Incluye
los requerimientos de
préstamo y consulta de la
documentacién

* Mantener controles de verificacion de la
trazabilidad de las solicitudes y sus
responsables.

Administrativos
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. .. * Programacion y ejecucion visitas técnicas | Direccion de
Brindar apoyo técnico a|, _ . . ..
. Revision cumplimiento de normatividad | Servicios
todos los niveles . . . .
e archivistica en las dependencias | Administrativos
7 institucionales sobre las| o , . .
o ., Definicidn acciones de mejora | Subsecretarias,
actividades de gestion| - . . . oo
Seguimiento a la ejecucion de acciones de | Direcciones y
documental . .
mejora Oficinas
* Realizar proceso de convalidacién TVD | Direccién de
8 Convalidar y aplicar TVD |* Intervencidon archivistica TVD fondo |Servicios
acumulado de la SED Administrativos
Ejecutar el plan o Direccion de
. Desarrollar el programa de capacitacion en los .
9 institucional de . . Servicios
o temas relacionados con gestion documental .. .
capacitacion PIC Administrativos
* Aplicar Tabla de Retencion Documental TRD
Nivel Central y DLES | Direccién de
. .| * Elaborar, revisar y aprobar el cronograma de | Servicios
Realizar  transferencias . . . L. .
L . transferencias primarias | Administrativos
10 |primarias a las oficinas |, L : :
. Socializar cronograma de transferencias|Subsecretarias,
del Nivel Central y Local . . . .
documentales en cada vigencia | Direcciones y
* Realizar transferencias documentales segun | Oficinas
el procedimiento establecido
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Direccién de
. * Actualizacion Registro de Activos de |Servicios
Actualizar de L . .
.| Informacion Administrativos
11 |Instrumentos de Gestion| o oo s .
s Actualizacion Indice de Informacién | Subsecretarias,
de la Informacidn Publica - . .
Clasificada y Reservada Direcciones y
Oficinas
. * Aplicacion modelo de requisitos para la
Implementar Sistema de p g p’ .
., gestion de documentos  electrénicos | _. .,
Gestion de Documentos | ; iy . iy . Direccion de
. ) Instalacion y configuracion herramienta .
12 Electronicos de Archivol, Integracion de procesos aplicativos >ervicios
(SGDEA)  alineado a| . 8 P v ap . Administrativos
o existentes en la Entidad | . .
requerimientos * N ... | Oficina RedP
. .. Plan de capacitacion y sensibilizacién
normativos y técnicos . )
(Técnico y Funcional)
Disefio e implementacién | Apoyar en el disefio e implementaciéon de | Direccién de
13 | politicas de seguridad de | Politicas de Seguridad de la Informacién|Servicios
la informacién documental Administrativos
* Identificar expedientes susceptibles de
Aplicacién disposicidn | aplicacion de disposicion final segin TRD y/o | Direcciéon de
14 |final en el Nivel Central y | TVD Servicios
Local * Generacion y aplicacion procedimiento | Administrativos
disposicién final
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NORMOGRAMA
Proceso Tematica Jerarquia N°y Fecha Titulo
Todos los | Derechos, Garantias Constitucion , , ,
1as ", tuct 1991 Titulo Il De los Derechos, las Garantias y los Deberes, Capitulos | al V

procesos Deberes Politica
Todos los Contratacién Estatal Le 80 de 1993 Por medio de la cual se expidié el Estatuto General de la Contratacién de la Administracion
procesos v Publica, con las modificaciones y adiciones introducidas por la Ley 1150 de 2007
Tod I Régi G | del . .

0dos o8 eglme-rl eneral de fa Ley 115 de 1994 | Por la cual se expide la Ley General de Educacidn.
procesos Educacion
Tod I Participacid . . C

0dos o8 'ar clpacion Ley 134 de 1994 | Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participacion ciudadana.
procesos ciudadana
Todos los | Moralidad Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién

. . Ley 190 de 1995 - " . . . . . . .
procesos Administrativa Publica y se fijan disposiciones con el objeto de erradicar la corrupciéon administrativa.
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del
Todos los Estructura del Estado | Ley 489 de 1998 orden nagionél, se expidgn las disposiciones, principios y reglals generales para el ej.erci.c,io
procesos de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones.

Todos los . . . . . . -
procesos Archivo Ley 594 de 2000 | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
Todos los Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos

FOCESOS Antitrdmites Ley 962 de 2005 | administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
P funciones publicas o prestan servicios publicos.
Tod los | Cédigo de infanci . - . .

0d0s 08 | ~odlgo e' intancia 'y Ley 1098 de 2006 | Por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.
procesos adolescencia
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Todos los| _ . . Por la cual se establece la politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera
Primera Infancia Ley 1804 de 2016 . . . pot I. . P L. & I
procesos Infancia de Cero a Siempre y se dictan otras disposiciones
Todos los | Codigo de infancia vy "Por medio de la cual se modifican algunos articulos de la Ley 1098 de 2006, por la cual se
. Ley 1878 de 2018 . . . . . . - .
procesos adolescencia expide el Cadigo de la Infancia y la Adolescencia, y se dictan otras disposiciones
Todos los | Procedimiento Le 1437 del | Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
procesos Administrativo ¥ 2011 Administrativo
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
Todos los | Estatuto . L . ., L .
. L Ley 1474 de 2011 | investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidon
procesos Anticorrupcion L
publica.
Todos los | Procedimiento Le 1564 del | Por medio de la cual se expide el Cddigo General del Proceso y se dictan otras
procesos Administrativo y 2012 disposiciones.
Todos los . Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en
Salud en el Trabajo Ley 1562 de 2012 . . & ¥ P
procesos materia de Salud Ocupacional.
Todos los | Transparencia y Acceso Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
- Ley 1712 de 2014 AR ) . . .
procesos a la Informacion Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
Todos los |Plan  Nacional de “ . . “ -
Ley 1753 de 2015 | “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 20142018 “Todos por un nuevo pais”.
procesos Desarrollo
Todos los P.articipacic')n Ley 1757 de 2015 Por I.a.cual. ,se dictan disposiciones en materia de promocidn y proteccion del derecho a la
procesos ciudadana participacion democratica
Tod I Régi ial del|D t . . . —_ . .
0005 08 f.eglr.nen especial de ec.re ° 1421 de 1993 | Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogota
procesos Distrito Nacional
Todos los | Sistema Nacional de . . - .
. . Decreto 2623 de 2009 | por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano
procesos Servicio al Ciudadano
. , Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea
Todos los | Gobierno en Linea - e . .
Decreto 2693 de 2012 | de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450
procesos GEL . . -
de 2011, y se dictan otras disposiciones.
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Todos los .. . Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
Tramites Innecesarios | Decreto Ley 19 de 2012 . . . P P - o 'g P y
procesos tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica
Todos los Por el que se corrigen unos yerros en el Decreto Legislativo 19 de 2012, “por el cual se
rOCESOS Tramites Innecesarios | Decreto 53 de 2012 dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
P innecesarios existentes en la Administracién Publica
Todos los . , Decreto Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea,
Gobierno en Linea . 2573 de 2014 . . ! I & . ! . . .I !
procesos Reglamentario se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones
Todos los . . . - . .
procesos Salud en el Trabajo Decreto 1072 de 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
Todos los Decreto Unico Decreto
Reglamentario del . 1075 de 2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion
procesos -, Reglamentario
Sector Educacién
Todos los Transparencia y Acceso Decreto
a la Informacion . 103 de 2015 | Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
procesos L . Reglamentario
Publica Nacional
Todos los -, . Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente
Gestion Ambiental Decreto 1076 de 2015 . P S y
procesos Desarrollo Sostenible
Todos los - Directiva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica de cero papel en la administracion
Politica cero papel . . 04 de 2012 - y P pap
procesos Presidencial publica
Todos los | Uso eficiente de la| . . - ,
, Directiva 02 de 2015 Buenas Practicas para el Ahorro de Energia y Agua
procesos energia y el Agua
Todos los - e Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Administracién Publica | Decreto 1082 de 2015 ., . P &
procesos Planeacién Nacional
Todos los . ., Por el cual se sustituye el Titulo IV de la Parte 1 del Libro 2 del Decreto 1081 de 2015,
Anticorrupcién Decreto 124 de 2016 . “ . ¥ ., . .
procesos relativo al “Plan Anticorrupcién y de Atencidn al Ciudadano
Todos los . L, ., Por la cual se delega la funcién de calificar la viabilidad de proyectos de inversién para su
Proyectos de inversién | Resolucidon 5345 de 1993 . & L . proy P
procesos registro en el Banco de Proyectos de Inversidon Nacional -BPIN.
Todos los | Plan Anual de| .. Elaboracion ublicacion del Plan Anual de Adquisiciones -Clasificador de Bienes
N Circular externa | 2 de 2013 - yp d y
procesos Adquisiciones Servicios
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Todos los | Modelo Integrado de Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
FOCESOS Planeacion (giestién Decreto 1499 de 2017 | Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidon establecido en el
P y articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
Todos los . ., Por el cual se dictan normas para establecer la publicidad permanente de indicadores de
Indicadores de gestion | Acuerdo 67 del 2002 ., . - p. . . P . P .
procesos gestion en la administracion Distrital y se dictan otras disposiciones
Por el cual se dictan normas bdsicas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento
Todos los | Estructura del . . e . .
. . Acuerdo 257 de 2006 |de los organismos y de las entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras
procesos Gobierno Distrital ) .
disposicidn.
Todos los|Plan de Desarrollo Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo econdmico, social, ambiental y obras publicas
an Acuerdo 645 de 2016 >€ adop ) arror . ¥ P
procesos Distrital para Bogota D.C. 2016-2020 "Bogota mejor para todos".
Fortalece el Sistema Por el cual se fortalece el Sistema Distrital de Gestion de Riesgo, en promocién y
Todos los| .. . . - . N .
FOCESOS Distrital de Gestion de | Acuerdo 633 de 2015 |prevencién de las emergencias y desastres con la participaciéon de la comunidad y
P Riesgo funcionarios del Distrito debidamente capacitados en primer respondiente
Todos los L A . . - s .
procesos Administracién Publica | Decreto 505 de 2007 | Por el cual se reglamenta el Consejo de Gobierno Distrital y los Comités Sectoriales
Todos los | Estructura y Funciones Por el cual se determinan los objetivos, la estructura y las funciones de la Secretaria de
Decreto 330 de 2008 -, . . . .
procesos de la SED Educacion del Distrito, y se dictan otras disposiciones
Todos los | Sistema Integrado de Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de Gestién Distrital -SIGD-y la Comisidn
., Decreto 651 de 2011 . . - -
procesos Gestion Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras disposiciones
Todos los | Sistema Integrado de Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion
., Decreto 652 de 2011 . . A
procesos Gestidn para las Entidades y Organismos Distritales NTD SIG:001
Todos los . . Decreto Por medio del cual se adopta la Politica Publica Distrital de Servicio a la Ciudadania en la
Servicio al Ciudadano - 197 de 2014 . . ” P
procesos Distrital ciudad de Bogota D.C.
Por medio de la cual se prescriben los métodos y establece la forma, términos y
Todos los | Peticiones, uejas . rocedimientos para la rendicién de la cuenta la presentacion de informes, se
Que; y Resolucion 34 de 2009 P p. ., e . -, y P .
procesos Reclamos reglamenta su revisidn y se unifica la informacion que se presenta a la Contraloria de
Bogota D.C,; y se dictan otras disposiciones
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Por medio de la cual se prescriben los métodos y se establecen la forma, términos y
Todos los . . rocedimientos para la rendicion de la cuenta la presentacion de informes, se
Rendicién de cuentas | Resolucién 11de 2014 |P p. - e . . y P .
procesos reglamenta su revisidn y se unifica la informaciéon que se presenta a la Contraloria de
Bogota D.C., y se dictan otras disposiciones”.
Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulaciéon, concertacion,
Todos los ., . ., . . ., . L .
Gestion Ambiental Resolucion 242 de 2014 |implementacion, evaluacidn, control y seguimiento del Plan Institucional de Gestion
procesos . ”
Ambiental —PIGA
Todos los | Manual de - Por la cual se adopta el Manual Integrado de Contrataciéon de la Secretaria de Educacion
L Resolucion 2126 de 2017 Y P g
procesos Contratacion del Distrito
Todos los - Por la cual se crea el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno de la
Control Interno Resolucion 638 de 2018 , ., o
procesos Secretaria de Educacion del Distrito
Gestion . 1369 de L . . . L.
Servicios Postales Ley Por la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones
Documental 2009
Gestion . . ., . . -
Archivo Ley 80 de 1989 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones
Documental
Gestion L . Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo
Administrativo Ley 1755 de 2015 .y L & .. . . Y . .y
Documental del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
-, -, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
Gestion Documentacion . . . > . .
.. Ley 527 de 1999 |comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
Documental | electrénica e g . . .
certificacion y se dictan otras disposiciones.
Gestion Datos personales - . . - .
Le 1581 de 2012 | Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccidn de datos personales.
Documental |habeas data v P & P P P
Gestion Codigo disciplinario Ly T, , -
. 8 P Ley 734 de 2002 | Cdédigo Disciplinario Unico, articulo 34, 35 de los deberes y prohibiciones
Documental | uUnico
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Gestién Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
Documental TIC'S Ley 1341 de 2009 | organizacion de las Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones —TIC—, se crea la
Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones
Gestion Reglamento  General . .
& . Acuerdo 07 de 1994 | Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos
Documental |de Archivos
Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto
. ., a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
Gestion Documentacion . . . ;
Documental | electrénica Acuerdo 003 de 2015 | electrdénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012.
Gestidn Conservacion y
Documental organizacion de | Acuerdo 11de 1996 | Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos.
documentos
., Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacién de documentos” del Reglamento
Gestidn . . L. . L. L.
Archivo Acuerdo 48 de 2000 | General de Archivos sobre conservacién preventiva, conservacidn y restauracidon
Documental
documental.
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica
., o el procedimiento para la
Gestidn Memoria institucional ., . ., ., . .,
. . Acuerdo 004 de 2013 | elaboracidn, presentacidn, evaluacién, aprobaciéon e implementaciéon de las Tablas de
Documental |y patrimonio ..
Retencién Documental y las
Tablas de Valoraciéon Documental.
Gestion . Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de fondos
Archivo Acuerdo 02 de 2004 P &
Documental acumulados
Gestion Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
Documental Archivo Acuerdo 02 de 2014 organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones
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Archivo General de la Nacion Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
Gestion . los archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
Archivo Acuerdo 042 de 2002 e g L P y P d ,p
Documental publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Gestion Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacién, ordenacién y
Documental Archivo Acuerdo 05 de 2013 descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones
Gestion Por medio del cual se desarrollan los Art. 46, 47 y 48 del titulo IX conservacién de
Archivo Acuerdo 06 de 2014 !
Documental documentos de la Ley 594 de 2000
Gestion . Por medio de la cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de expedientes
Archivo Acuerdo 07 de 2014 . . - P P
Documental y se dictan otras disposiciones
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién
Gestion ., de los servicios de depdsito y custodia, organizacidon, reprografia y conservaciéon de
Gestidn Documental Acuerdo 08 de 2014 . P Y g prog . v
Documental documentos de archivo en desarrollo de los Art. 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley
594 de 2000
Gestion . N ., L
Archivo Acuerdo 11 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos
Documental
Gestion . i _—
Archivo Acuerdo 27 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Documental
i6 Por el cual lla el articulo 1 la L | de Archi 4 de 2
Gestion Inventario Documental | Acuerdo 38 de 2002 : ore cya se desarro a, e. artlcu. o015 dg a Ley General de Archivos 594 de 2000 sobre
Documental instructivo del formato Unico de inventario documental
Gestion Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los documentos de archivo",
Documental Archivo Acuerdo 47 de 2000 del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones de
conservacion"
Gestién Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 72 de conservaciéon documentos el
Documental Archivo Acuerdo 49 de 2000 reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos.
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Gestién Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion de documento", del
Documental Archivo Acuerdo 50 de 2000 Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo".
Gestion Comunicaciones Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en
- Acuerdo 60 de 2001 . L . . L

Documental | oficiales las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
Gestién Herramientas
Documental tecnoldgicas de | Circular Externa | 002 de 2012 | Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestidon Documental.

gestion documental
Gestion Tablas de Retenciéon | . . . ., .,

Circular Externa | 003 de 2015 | Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental

Documental | Documental
Gestion . . . N . .

Historias Laborales Circular 04 de 2003 Organizacidn de las historias laborales
Documental
Gestion Documentacion . Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizaciéon y comunicaciones oficiales

.. Circular Externa | 05 de 2012 , . P L .p & y

Documental | electrénica electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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