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1 ASPECTOS GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los documentos de la Secretaria de Educacion
del Distrito como parte del patrimonio documental de la ciudad de Bogot4, asi como la
importancia y utilidad que el Programa de Gestibn Documental (PGD) reviste para la
administracion de los documentos se ha elaborado el Programa de Gestion Documental de
la Secretaria de Educacion del Distrito. Esta iniciativa atiende la regulacién del articulo 21
de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y del Decreto 1080 de 20152,

Este documento reune las directrices y actividades para que la Secretaria de Educacién del
Distrito cuente con documentos y expedientes debidamente organizados que apoyen su
actividad de forma efectiva y eficiente, y sirvan en los casos que aplique como evidencia de
gestién, respaldo de transparencia, garantes de derechos ciudadanos, en especial de las
nifias, nifios, jovenes, adultos y comunidad educativa.

De esta forma, el Programa de Gestibn Documental de la Secretaria de Educacion 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.

1.2 OBJETIVO

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

1.3 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental se aplicara a la administracion de todos los documentos
y niveles de archivos de la entidad y debe ser ejecutado por todos los servidores publicos y
contratistas de la Secretaria de Educacion del Distrito. Adicionalmente, servira para que, de
manera transversal, las acciones concuerden con el Plan Estratégico Institucional, Plan de
Accién Anual y el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

1 Especialmente los articulos 2.8.2.5.10 y 2.8.2.5.11, 2.8.2.5.12 'y 2.8.2.5.13

2 Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestibn Documental esta dirigido a todos los servidores publicos vy
contratistas de la Secretaria de Educacion del Distrito, y en general a las partes interesadas
(entes de control y ciudadania), facilitando los mecanismos de participacién ciudadana.

1.5 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL COMO PARTE DE LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestibn Documental hace parte de la Politica Institucional de Gestion
Documental de la Secretaria, aprobada por el Comité Interno de Archivo en el mes de mayo
de 20142 en los siguientes términos:

La Secretaria de Educacion del Distrito declara como Politica Institucional de Gestion
Documental su compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestiéon
de sus documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de su vision institucional de garantizar el derecho a la educacion a los nifios,
nifias, jovenes y comunidades del Distrito; para ello reconoce la importancia de los
documentos que produce en el cumplimiento de su misién y los identifica como evidencia
fundamental de /os 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 parametros técnicos de organizacion, seguridad,
tramite, gestién, conservacion y disposicidn, incorporando nuevas tecnologias de
informacion y la comunicacién 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, por lo
tanto, transferira al Archivo Histérico de la ciudad los documentos que de conformidad con
el proceso de valoracion adquieran trascendencia histérica.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo del despacho del
Secretario, la Subsecretaria de Gestién 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 2002°, de
ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades y se compromete a incorporar y

3 Sesion 01 del 22 de mayo de 2014.
4 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. Arts. 4, 15, 16y 17
5> "Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico" Art. 34
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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 gestiébn documental y la incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacion a traves de las Oficinas Asesoras de Planeacién y la Oficina Administrativa de
Red P.

1.6 NIVELES DE RESPONSABILIDAD

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

1.6.1 Direccién

Es responsabilidad del Secretario de Educacion del Distrito, expedir las normas y
reglamentos necesarios para desarrollar la Gestion Documental en la entidad. Por otra parte,
le corresponde a la Subsecretaria de Gestion Institucional la coordinacion general de la
gestion documental, garantizar la prestacion de los servicios archivisticos y la formulacion
de proyectos, programas, estrategias, proyectos de regulacién interna necesarios para
desarrollar la Gestion Documental en la entidad.

1.6.2 Asesoria

El Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito es responsable de
definir las politicas, planes y programas de trabajo y de la toma de decisiones en aspectos
relacionados con la organizacién, manejo y control de los documentos de la entidad, es el
6rgano asesor de la Direccion en la materia.

1.6.3 Ejecucién, apoyo en la Coordinacion y seguimiento

Es responsabilidad de la Direccion de Servicios Administrativos, disefiar, aplicar, coordinar
y hacer seguimiento de la gestion documental como apoyo de las actividades misionales y
administrativas, con base en lo expuesto en las disposiciones legales, manuales de
funciones y procedimientos y demas normas relacionadas, de igual forma administra el
Archivo Central de la Secretaria.

1.6.4 Responsabilidad de los jefes de las oficinas

Con fundamento en el articulo 3° del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion,
los jefes de las dependencias son responsables por la organizacion del Archivo de Gestién
de su oficina, y de la restriccion de acceso a los documentos que tengan reserva legal, sin
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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.

1.6.5 Responsabilidad de los servidores publicos y contratistas que desarrollan actividades
de archivo

Todos los servidores publicos y contratistas que desarrollan actividades de archivo de la
Secretaria de Educacion 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 misiébn de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad, la
documentacién que hace parte del patrimonio documental.

b) Velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacién y control de la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su almacenamiento
y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

1.6.6 Responsabilidad de los servidores publicos y contratistas

Todos los servidores publicos y contratistas de la Secretaria de Educacion 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 regulacion de gestion documental.

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

c) 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
solicitando su visto bueno, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley
734 de 2002 para todos los Servidores Publicos respecto de los documentos que
gestionan.
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1.7 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
1.7.1 Normativos

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion 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 implementacion en la Secretaria:

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Ley 1581de2012

Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015

Decreto 2578 de 2012

Acuerdos reglamentarios del Archivo General de la Nacion a partir del afio 2000

La Secretaria de Educacién del Distrito adoptara el programa de Gestion Documental
mediante acto administrativo previa revision, aprobaciéon y recomendacion del Comité
Interno de Archivo.
1.7.2 Econbémicos

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

Tabla 1: Plan de compras 2018

OPTIMIZACION DEL PROCESO DE CONSULTA DE EXPEDIENTES 34.646.000
DOCUMENTALES EN LA SED, GARANTIZANDO SU CUSTODIA T
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION 24.095.000
PARA EL ARCHIVO DE LA SED U
INVENTARIO DOCUMENTAL FONDO ACUMULADO 960.000.000
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 480.000.000
PARA LOS COLEGIOS DEL DISTRITO T
TOTAL GENERAL $ 1.498.741.000
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1.7.3 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 Gestion Documental:

El Comité Interno de Archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito es la méxima
instancia asesora de la gestion documental de la entidad, regulado mediante Resolucion 599
de 2014 del Despacho del Secretario.

La Subsecretaria de Gestion Institucional es la oficina que a nivel directivo tiene a su cargo
la funcion archivistica y la representacion institucional ante el Archivo de Bogota.

La instancia coordinadora, ejecutora y responsable del seguimiento a la implementacion del
Programa de Gestion Documental en la Secretaria de Educacion del Distrito es la Direccion
de Servicios Administrativos, la cual tiene como responsabilidad el desarrollo institucional de
la gestion documental, a través de la aplicacion de las actividades técnicas y administrativas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon producida vy
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.

Cada oficina productora de documentos cuenta con su archivo de gestion, el cual se esta
organizando aplicando la Tabla de Retencién Documental aprobada por el Comité Interno
de Archivo.

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

La Secretaria de Educacion del Distrito cuenta con un Plan Institucional de Capacitacién en
el cual se incluye el Programa de capacitacion en gestion documental, dirigido a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Se contara con instalaciones y edificaciones destinadas 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 "Conservacion de Documentos”,
del Acuerdo 07 de 1994, por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
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Archivos, y en el Acuerdo 049 de 2000, ambas normas del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion
1.7.4 Tecnolbgicos

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

La entidad establecerd 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 regulacion técnica y juridica externa, que permitan gestionar la
documentacion en cualquier medio de manera integral.

2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 ASPECTOS GENERALES

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

e Orientacion al ciudadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como fuente
de informacion 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 administracion, 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 Educacién del Distrito
sélo producira los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos,
funciones y procesos.

e Modernizacién: La Secretaria de Educacion del Distrito se apoyara en tecnologias
de la informacién y las comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la
Gestion Documental Institucional.

e Proteccion del medio ambiente: La Secretaria de Educacion del Distrito
propendera por la reduccion de la produccién de documentos en soporte papel
siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion historica sea
permitido.
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e Cultura archivistica: La Secretaria de Educacién del Distrito velard por la
sensibilizacion del personal respecto de la importancia y el valor de la informacion,
los documentos Yy los archivos de la institucion, sin importar el medio en el que se
produzca.

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

Politica, responsabilidades y procesos

Gestién de documentos fisicos y electrénicos

Fortalecimiento en talento humano

Fortalecimiento de la formacién en gestion documental y gestién del cambio
Adopcién y actualizacion permanente de la regulacion de gestion documental
Modernizacién e Incorporacién de tecnologias de la informacion y la comunicacion

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:

e(Oficinas

rChiVOS productoras
HP4 o( ti tili ..
de gestlon Con;fll;i:ulltl;?uon

eDocumentos

transferidos
eConsulta no
tan frecuente

Archivo
central

eArchivo de
Archivo Bogotd
. . eDocumentos
historico de caracter
historico

& Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
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2.1.2 Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito, son la
herramienta de gestibn administrativa que permite el control y la administracion de los
documentos que produce la SED en cada fase de su ciclo de vida (Archivo de Gestidn,
Central e Histérico). En ellas se determinan los tiempos de retencion y disposicién final.

La Secretaria de Educacién del Distrito cumplié con el proceso de aprobacion establecido
en el articulo 8 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN, de la misma manera el Comité Interno de
archivo de la SED emiti6é concepto favorable en sesién 01 realizada el 22 de mayo del afo
2014, las TRD se encuentran aprobadas y adoptadas mediante resolucion 1492 de 2017.

2.1.3 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

Valoracién Produccién

Procesos de

L Iy Gestiony
Preservacion la Gestion tramite

Documental

Disposicion Organizacion

Transferencia

2.1.3.1 Planeacion

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

La planeacion de la Gestion Documental de la Secretaria de Educacién del Distrito se
encuentra normalizada a través de los siguientes documentos:

« Politica Institucional de Gestion Documental

* Programa de Gestion Documental - PGD

* Reglamento Interno de Gestiébn Documental

* Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR

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

Tabla 2: Planeacion

Criterio Actividades a desarrollar Tipo de requisito

A L F T
Elaboracion y/o actualizacién de Instrumentos Archivisticos
. o X | X | X X
Nivel Central e Institucional
Diagndstico integral de archivos X X X
Adopcion del esquema de publicacion X | X | X X
Elaborar y/o actualizar procesos, procedimientos e
. . . X X X X
instructivos referentes a Gestion Documental
Elaboracion y/o actualizacién de los activos de informacién X | X | X X
Administracion Levantamiento, actualizacion de Inventarios Documentales — X X
Documental FUID
Elaborar y/o actualizar Sistema Integrado de Conservacion -
sIC X | X | X X

Apoyo en el disefio e implementacion de Politicas de
Seguridad de la Informacion
Intervencion del fondo acumulado X X X
Armonizacion del PGD con el Sistema Integrado de Gestion
Documental y Archivo.
Directrices parala
creacion y disefio
de documentos

Generar las directrices para normalizar y estandarizar la
creacion y utilizacion de documentos (formatos).

Implementar un Sistema de Gestion documental que apoye
SGDEA el cumplimiento de la Guia Cero Papel No 6, Moreq y lo X X
establecido NTC 30300 — 30301 y la normatividad vigente
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Definir criterios relacionados con la autorizacion y uso de
firmas electronicas y/o digitales, en referencia al modelos de | X
requisitos para la gestion de documentos electrénicos
Asignacion de Definicion de metadatos minimos de los documentos de
metadatos archivo que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital
Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Mecanismos de
autenticacion

El proceso de planeacion 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.

2.1.3.2 Produccion

El proceso de la produccién documental comprende los aspectos de origen, creacion y
disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de la misién de la Secretaria de
Educacion del distrito. Se encuentra normalizado a través de los siguientes documentos:

* Manual de produccién documental

* Metodologia para la elaboracién de documentos
» Listado maestro de registros

* Procedimientos e instructivos actualizados

Estos documentos tienen el propdsito de normalizar y unificar los criterios de elaboracion y
presentacion de documentos, comunicaciones oficiales y formatos de uso comun.

Se desarrollaran politicas operativas relativas a:

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

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

* Se atenderan los estandares propuestos por las normas 15489 y 30300 para el
desarrollo del Plan de Gestibn Documental, en especial al contenido minimo de los
sistemas de informacién para la rendicién de cuentas de la entidad y los lineamientos
de la familia NTC-ISO 27001 y NTC- ISO 270028 frente a la administracién y el
manejo de activos de informacién y bases de datos

" Informacion y documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad
8 Técnicas de seguridad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI) Requisitos.
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* Se propenderé por el uso de expedientes hibridos, generando en lo posible tramites
en linea y formularios electronicos; garantizando que su manejo en el archivo de
gestion y procedimientos de disposicion estén presentes en la Tablas de Retencion
Documental

+ 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 produccién conjunta de expedientes en todos los soportes
posibles

* ElI manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de
acuerdo a los lineamientos de cero papel emitidos por el Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion y el Archivo de
Bogota

» Toda la produccion documental de la entidad debera estar armonizada en el Sistema
de Gestion Documental, las Tablas de Retencibn Documental y el control de
documentos y listado maestro de registros del Sistema Integrado de Gestion

Tabla 3: Produccion Documental

Tipo de requisito

Criterio Actividades a desarrollar

Elaborar y/o actualizar el manual de produccién
documental (estructura, condiciones diplomaticas,
formatos, técnicas de impresion, tintas, calidad del
papel y demas).

Estructura de

:jos Generar el listado maestro de registro alineado al
ocumentos T X X X
cuadro de caracterizacion documental
Implementar el SGDEA, de acuerdo con lo X X X
establecido en el Decreto 1080 de 2015.
Control de versiones y aprobacién de documentos X X
Forma de Reduccion de costos de produccién documental en la X
produccion e SED.
ingreso Lineamientos para la creacion de documentos X
electrénicos
) Garantizar control unificando el registro y radicacion X X X
Areas de documentos tramitados por la entidad
competentes Simplificar trdmites y facilitar su automatizacion X X X X
para el tramite | Disponer de los dispositivos para digitalizar X X X

documentos e integrarlos al SGDEA
Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00 € -0GOTA
Fax: 315 34 48 N~ M EJOR
www.sedbogota.edu.co sl g PARA TODOS
Informacioén: Linea 195 )

SECRETARIA DE EDUCACION

Dy

s

12


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

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION

2.1.3.3 Gestiéon y Tramite

En la Secretaria de Educacion del Distrito, el proceso de gestion y trdmite se desarrolla y
normaliza a través de los siguientes procedimientos:

* Gestion y seguimiento de solicitudes del ciudadano

» Gestion de correspondencia de entrada

+ Gestion de correspondencia de salida

* Administracion y consulta de archivos de gestion

* Administracién de consulta de expedientes y/o reprografia de documentos
+ Solicitud de préstamo de carpetas o expedientes

+ Digitalizacion de Documentos

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

Gestion de recepcion comunicaciones oficiales®

Distribucion de comunicaciones oficiales

El registro y asignacion de responsable del tramite

La recuperacion y consulta en archivo de gestion y central de expedientes para la

atencion de tramites

e El control y trazabilidad de atencion de tramites en atencién al articulo 76 de la Ley
1474 2011

e La digitalizacion de documentos. 1ISO 23081

e Lagestiébn de comunicaciones oficiales de salida

e La Gestion de comunicaciones oficiales electronicas

Tabla 4: Gestién y Tramite

Tipo de requisito |

Criterio Actividades a desarrollar A L = T
Registro de Implementacioén de mecanismos que faciliten la
. L i X X X
documentos administracién documental dentro de la entidad,

9 Todos los temas relacionados con la gestion de comunicaciones oficiales se guiaran por el Acuerdo 060 de 2001 del
Archivo General de la Nacién

10 |nformacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos
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mediante el aprovechamiento de herramientas
tecnoldgicas.

Elaborar y/o actualizar procedimientos e instructivos
referentes a gestién y tramite de documentos
Mantener el nivel de oportunidad en los servicios que
presta el archivo central mediante la implementacion
de medios tecnolégicos

Utilizar medios tecnolégicos en funcién de mejorar la
interaccion con los usuarios

Actualizar procedimientos, formatos e instructivos
para el control de acceso, consulta y el préstamo de
documentos.

Mantener controles de verificacion de la trazabilidad
de los tramites y sus responsables.

X

X

X
X
X X
X X
X X

Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnolbgico

2.1.3.4 Organizacion

Con el propésito de normalizar la organizacion de los archivos de la Secretaria de Educacion
del Distrito, se cuenta con el "instructivo de organizacion y manipulacion de archivos de
gestion" publicado en Isolucién, el cual permite que los documentos y expedientes
generados en el desarrollo de las funciones de la entidad estén organizados y controlados
desde su creacion de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

El proceso de organizacion define los lineamientos técnicos para la clasificacion, ordenacion,
depuracién, descripcion, almacenamiento y correcta ubicacion de los documentos en el nivel
de archivo correspondiente, teniendo en cuenta la gestion de los activos de informacion que

posee la entidad.

En este proceso debe incluir politicas operativas relativas a:

* La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion

» Utilizacion de unidades de almacenamiento de conformidad con la disposicion final
definida en las TRD
« Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado. En ningln caso podra utilizarse
papel reciclado o papel ecoldgico en procesos de produccion de documentos oficiales
+ Condiciones para el manejo del papel quimico, térmico o de fax
* La organizacion de los fondos documentales de la Secretaria de Educacion del
Distrito dispuestos en el Archivo Central

Av. Eldorado No. 66 — 63
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Tabla 5: Organizacion Documental

Tipo de requisito

Criterio Actividades a desarrollar

Crear, actualizar y organizar los expedientes que se

generan en los archivos de gestion, de acuerdoconlo = X X X
establecido en los CCD y las TRD.

Crear, actualizar y organizar los expedientes que se

encuentran almacenados en el archivo central, de X X X
acuerdo con lo establecido en las TRD y las TVD.

Elaborar, socializar e implementar el Cuadro de

Aplicacién de | Clasificacion y las Tablas de Retencion Documental X X X
procesos para las Instituciones Educativas del Distrito.
técnicos en Ordenar los expedientes respetando el principio de X X
archivos procedencia y el principio de orden original.

Describir adecuadamente los documentos,
apoyandose en programas de descripcidn archivistica
Levantamiento, actualizacién de Inventarios
Documentales - FUID
Consolidar Bases de Datos, Inventarios y deméas
herramientas de informacion existentes en la Entidad X X X X
evitando la perdida y/o fuga de informacion

Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

2.1.3.5 Transferencia

Las transferencias primarias de la Entidad obedecen al cronograma establecido por la
Direccion de Servicios Administrativos grupo de archivo. Este proceso se encuentra
normalizado a través del procedimiento de transferencias primarias publicado en Isolucién,
el cual define los lineamientos para la ejecucién de las actividades encaminadas generar
transferencia de documentos en las diferentes fases de archivo (Gestion, Central e
Historico), verificando la correcta aplicacion de las TRD.

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 publicado en 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 Bogotd, de conformidad con los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental - TRD de la entidad o en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD para los fondos acumulados.
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En este proceso debe incluir politicas operativas relativas a:

» Definicion del plan de transferencias de la SED

» La elaboracion revision y aprobacion del cronograma de transferencias primarias y
secundarias

* La preparacién y alistamiento de expedientes a transferir, segun el ciclo de gestién.

* Manejo y actualizacién de inventarios documentales

Tabla 6: Transferencia Documental

Tipo de requisito
A L F T

Criterio Actividades a desarrollar

Elaborar, revisar y aprobar el cronograma de
transferencias (Primarias y secundarias) X X X
documentales

Preparacion
de la
transferencia

Generar y socializar cronograma de transferencias
documentales en cada vigencia

Preparar la transferencia documental de su archivo de
gestién y realiza la solicitud de transferencia al area X X
de gestién documental.

Verificar la aplicacion de los procesos técnicos de

- . X X

o gestion documental para cada transferencia
Revision, o . .

. L. Verificar las condiciones de almacenamiento de todas
Validacion y . S X

-, las unidades de conservacion.
aprobacion de 2 : 3 :
Validar los inventarios de transferencias

la g documentales registrados en el FUID, con el objeto
transferencia ' X X

de legalizar la custodia de los expedientes
documentales

Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

2.1.3.6 Disposicion de Documentos

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracién, el cual
determina la conservacion temporal, permanente o la eliminaciéon de los documentos, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de
valoracion documental TRD-TVD en las diferentes fases de archivo. Para este proceso la
Secretaria de Educacion del Distrito cuenta con los siguientes documentos.

*  Procedimiento de Eliminacién Documental

 Procedimiento de transferencia secundaria

Av. Eldorado No. 66 — 63
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*  Procedimiento de microfilmacion

En este proceso debe incluir politicas operativas relativas a:

* La elaboracion revision y aprobacion del cronograma de eliminacion documental
* Laaplicacién de TRD y TVD para la aplicacion de eliminacién documental
« Laeliminaciéon de documentos de apoyo, norma NTC-ISO 14001!!

+ Latransicién de documentos al medio tecnolégico definido por la Entidad

* Las transferencias secundarias al Archivo de Bogoté de conformidad con las normas
técnicas ISAD-G y NTC-4095'2

Tabla 7: Disposicién de Documentos

Criterio

Directrices
generales

Conservacion
total,
seleccion y
microfilmacion
y/ 0 medio
tecnoldgicos.

Eliminaciéon

Actividades a desarrollar

Actualizacion procedimientos teniendo en cuenta el
medio tecnoldgico definido

Aplicar la disposicion final establecida en las TRD y
TVD, con base en los procedimientos establecidos

Determinar metodologia, estandares, técnicas,
criterios y plan de trabajo para la aplicacion de la
disposicion final

Aplicar el procedimiento de eliminacién documental,
garantizando la destruccion segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos.

Formalizar la eliminaciéon de documentos mediante
aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo
Mantener disponibles las actas de eliminacién y el
inventario documental correspondiente, evidenciando
la trazabilidad de las actividades realizadas.

Publicar en la pagina Web inventarios de los
documentos eliminados, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Tipo de requisito

A
X

X

X

L
X

X

X

F | T
X

X X
X X
X X
X X
X X
X X

Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

11 Sobre el Sistema de Gestién Ambiental
2 1a primera es la norma internacional general de descripcion archivistica y la segunda la norma técnica colombiana para la

descripcion archivistica
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2.1.3.7 Preservacion a Largo Plazo

El proceso de preservacién a largo plazo se realiza a través del Sistema Integrado de
Conservacion por medio del cual se busca garantizar la debida conservacion y preservacion
a largo plazo de los documentos correspondientes al acervo documental, independiente de
su medio, forma de registro y almacenamiento.

Este proceso abarcara politicas operativas relativas a:

* La preservacion de documentos en archivo de gestion y central

* La administracién, estado y mantenimiento de las areas y/o depdésitos de archivo de
gestion y central

* Lalimpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de almacenamiento
y depdsitos de archivo

* Plan de prevencion de desastres para documentos de archivo

» Laseleccién y utilizacion de unidades de almacenamiento y sistemas de ubicacién.

* Laintervencién menor en documentos de archivo

* Administracion y control de repositorios digitales y soportes electrénicos

2.1.3.7.1 Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacién es el Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion documental, el cual hace parte de la politica institucional de
Gestion Documental y del Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion
del Distrito, por lo gue su accion debe tenerse en cuenta en todos los procesos relacionados
con documentos de archivo, durante todo el ciclo vital del documento hasta su disposicion
final, y que se conserven en el Archivo Central, se transfieran al Archivo de Bogota o se
eliminen segun la disposicion final definida en las Tablas de Retencion y Valoracion
Documental. Por tal motivo los programas y lineamientos del SIC incluyen todos los tipos de
soportes, como son: papel, digital, medios magnéticos, fotografias. etc.

El Sistema Integrado de Conservacion SIC, aplica para todos los expedientes generados por
los funcionarios de la Secretaria de Educacion del Distrito, en cumplimiento de sus
funciones, durante las etapas del ciclo vital de los documentos. La aplicacion de los
lineamientos definidos est& dirigido a todos los funcionarios y contratistas de la Secretaria
de Educacion que elaboren, reciban, tramiten, manipulen y/o tengan a su cargo documentos
pertenecientes al acervo documental de la Entidad en el Nivel Central, Local e Institucional.
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Se ha definido el manual que incluye los siguientes lineamientos, los cuales pueden
observarse en la siguiente figura:

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

Diagnostico Integral

' ESPACIOS DE ARCHIVOS i DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
N
EJES

Figura 1: Esquema de los componentes del Sistema Integrado de Conservacion

2.1.3.7.1.1 Diagndstico Integral

El diagnéstico integral consiste en el analisis de datos recolectados sobre los diferentes
procesos del Sistema de Gestiébn Documental, en relacion con las acciones administrativas,
los depdsitos de archivo y los documentos; desde el punto de vista de la preservacion a largo
plazo. Esta compuesto por: Diagnoéstico de depositos de archivo y diagndstico puntual de
documentos. El cual se desarrolla a través del instructivo de Diagnéstico Integral.

2.1.3.7.1.2 Programas del Sistema Integrado de Conservacion

a) Programa de Limpieza

b) Programa de Saneamiento Ambiental

c) Programa de Prevencion de Desastres y Manejo de Emergencias para Documentos
de Archivo

d) Programa de monitoreo de Condiciones Ambientales
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e) Programa de Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones

f) Programa de Disposicion fisica de los Documentos (almacenamiento vy
realmacenamiento)

g) Programa de Intervenciones menores para Documentos de Archivo

h) Programa de Sensibilizacién y Toma de Conciencia

2.1.3.7.2 Lineamientos

Lineamientos para la Recepcidon Documental: Tienen como objetivo generar las pautas para
que los documentos de archivo que se reciban, dentro de lo posible, cuenten desde el
principio con caracteristicas que propendan a la preservacion a largo plazo.

Lineamientos para la Produccién Documental: Consiste en normalizar y regular el manejo
fisico y digital de la documentacion desde su misma produccion, a partir de la normatividad
archivistica vigente, con el fin de garantizar la preservacion a largo plazo de la
Documentacion.

Lineamientos para la reprografia, Digitalizacién y Microfilmacion: Tiene como objetivo
generar las directrices para la realizacién de reprografia, digitalizacion y Microfilmacion,
teniendo en cuenta que su ejecucion no se puede realizar sin la ejecucion de un diagndstico,
en algunos casos de alistamiento, intervenciones menores y de procesos de restauracion.

Tabla 8: Preservacion a Largo Plazo

Tipo de requisito
A L F T

Criterio Actividades a desarrollar

Sistema Implementacion plan de conservacién documental X X
Integrado de Implementar el plan de preservacion documental a X X
Conservacion largo plazo

Definir mecanismos para salvaguardar los
Seguridad dela | documentos electrénicos de manipulacion o X X
Informacién alteraciones en la actualizaciéon, mantenimiento y

consulta

Contar con espacios adecuados para almacenar la

documentacién generada en la SED, independiente X X X
Almacenamiento del soporte.

Adquirir y utilizar unidades de conservacion X

adecuadas

Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
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2.1.3.8 Valoracion

El proceso de valoracion documental se realiza a través del procedimiento de actualizacion
de Tablas de Retencidon Documental, el cual permite determinar los valores primarios y
secundarios de las series misionales, transversales con caracteres misionales, transversales
y comunes de la entidad.

El proceso de valoracion establece los lineamientos para determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacibn o conservacion temporal o
definitiva).

Este proceso incorporara politicas operativas relativas a:

* La elaboracion, actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencion y/o Valoracion
Documental

» Laclasificacion documental basada en procesos

* La revision periédica de la produccién documental de la entidad y de las series,
subseries y tipos documentales en funcibn de la rendicion de cuenta, las
responsabilidades y las politicas de la entidad, asi como los tiempos de retencién de
las TRD

* La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicién final de los
documentos en el fondo documental acumulado

* Laintegracion de Sistema Integrado de Gestion con el Subsistema Interno de Gestién
Documental y Archivo para la modificacion de las Tablas de Retencion Documental

Tabla 9: Valoracion Documental

Tipo de requisito

Criterio Actividades a desarrollar

Elaborar, actualizar y aplicar las tablas de retencion

y/o valoracién documental de las Instituciones X X X X
Directrices Educativas.
generales de Elaborar, actualizar y aplicar las tablas de retencién

valoracion y/o valoraciéon documental Nivel Central y DLES X X X X

Aplicar valoracion primaria y secundaria a los
documentos generados en la SED.
Tipo de requisito: A= Administrativo, L: Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

X X X X
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3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Las fases para implementar el PGD de la Secretaria de Educacion del Distrito estaran
incluidas en el Plan Estratégico Institucional, Plan de Accién Anual Y EL Plan Institucional
de Archivos de la Entidad - PINAR.

Para la Implementacion del PGD se han definido un plan de trabajo que contiene las
actividades necesarias con metas a corto, mediano y largo plazo las cuales estan
estructuradas de la siguiente manera:

1. Elaboracion 2. Ejecucién y puesta en

marcha
4. Mejora 3. Seguimiento
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3.1 METAS

Tabla 10: Metas PGD

PLAZO
META CORTO MEDIANO LARGO
Actualizacién, implementacién y seguimiento al Sistema
1 o X
Integrado de conservacion — SIC
2 | Actualizacién TRD Nivel Central y Local X
3 | Diagnéstico integral de Archivos X
4 | Elaboracién y aplicacion modelo TRD nivel institucional X X
5 Elaboracion y/o actualizacién procesos, procedimientos e X X
instructivos referentes a gestion documental
6 Garantizar el acceso a la documentacion disponible en los X X X
archivos de Gestion y Central de la SED
7 Realizar transferencias primarias a las oficinas del Nivel Central X X X
y Local
Brindar apoyo técnico a todos los niveles institucionales sobre
8 . - X X X
las actividades de gestion documental
Levantamiento y consolidacion de inventarios documentales
9 . : X X X
archivos de Gestion y Central
10 [ Convalidacién y aplicacion TVD X X X
Aplicacioén procesos técnicos de organizacion en los archivos
11 T X X
de Gestion y Central
Actualizacién de Instrumentos de Gestion de la Informacién
12 | 57 X X
Publica.
13 | Actualizacién y/o elaboracién de instrumentos archivisticos X X
14 Disefio e implementacion politicas de seguridad de la X X
informacion
15 Implementacién Sistema de Gestion Documental centralizado X
(SGDEA) alineado a requerimientos normativos y técnicos
16 | Aplicacion disposicion final en el Nivel Central y Local X
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3.2 CRONOGRAMA

La entidad define las fases de implementacion del PGD en la SED, con la finalidad de
asegurar el éxito de su implementacion, las actividades alli descritas deberan estar incluidas
en el Plan Sectorial de Educacion 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 gestidn de la entidad, discriminando tiempos, actividades y responsables del cumplimiento
de las metas planteadas y la ejecucién de los programas especificos definidos.

(ver anexo 1: Metas y Cronograma Implementacion PGD-SED).
4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

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

4.2 PROGRAMA DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL

El programa especifico de capacitacion y entrenamiento en materia de gestion documental
se encuentra incluido en el Plan Institucional de Capacitacion liderado por la Direccion de
Talento Humano.

5 ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION NTD-SIG 01:2011

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito se define
como parte integral de la etapa del Hacer (H) del Subsistema Interno de Gestion Documental
- SIGA como documento que se encarga de recopilar, analizar y sistematizar los procesos,
procedimientos, y actividades a corto, mediano y largo plazo en relacion con cada uno de
los procesos archivisticos.

En este orden de ideas, el programa de Gestibn Documental se articula con los demas
Sistemas de Gestion de la entidad a través del Sistema Integrado de Gestion definido en la
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Norma Técnica Distrital NTD 001 :2011, el cual determina que debe estar compuesto por
siete subsistemas dentro del cual esta incluido el Subsistema Interno de Gestion Documental

y Archivo - SIGA.

5.1 ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO-MECI

En la grafica siguiente se muestra como se armoniza el programa de Gestion Documental
y el Subsistema Interno de Gestion Documental con el modelo estandar de control interno

-MECI

Numeral 7
Requisitos de la
gestion de

documentos.

Numeral 5

Numeral 8 Politicay
responsabilidades.

Numeral 4
Requisitos
Grales.

‘

<

Numeral 8
Medicion,

Analisisy

Numeral 10
Supervision y
auditoria.

Mejora.

Numeral 6
Gestion de los
recursos

Responsabilidad
de la Direccion.

Numeral 8 Disefio
e implementacion

de un SGD

Subsit Subsistema
control control de
estratégico gestion
Subsistema Subsistema
control de la control de la
evaluacion evaluacion

Numeral 7
Realizacion Nimeral9
del produc. o
del Procesos y control
1 Ser de la gestion de
documentos
Numeral 8
Medicion,
Analisisy
Mejora.
Numeral 10
Supervision y
auditoria.

Programa de
Gestién
Documental -
PGD

VERIFICAR
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5.2 CORRESPONDENCIA ENTRE LOS SUBSISTEMAS QUE COMPONEN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
NTD-SIG 001:2011

Tabla 11: Subsistemas SIG

SUBSISTEMA
IN('BI'EE_II\_II%I\I?E SUBSISTEMA DE SUBSISTEMA Sgggﬁ;ﬁ“ﬁg BE SUBSISTEMA DE
SUBSISTEMAS RESPONSABILIDAD DE GESTION SEGURIDAD DE LA
DOCUMENTAL SOCIAL AMBIENTAL SALUD EN EL INFORMACION
Y ARCHIVO TRABAJO
(SIGA)
No. CONTENIDO NTCISO15489- 1 15026000 | GTC180 | 1SO 140012004 | OHSAS 18001 | NTCAISO/IEC 27001
0 |PROLOGO Prélogo Prélogo Prélogo
1. INTRODUCCION Introduccién Introduccién Introduccién Introduccién
11 GENERALIDADES GRAFICO - MODELO Numeral 3 Numeral 3.1, Figura 1 Generalidades
’ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Numeral 3.4 9
PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTEGRADO Numerales 3.2
1.2 DE GESTION EN LAS ENTIDADES Y Numeral 4 33 ’
ORGANISMOS DISTRITALES ys
13 ROLES’ DEL SISTEMA INTEGRADO DE
: GESTION EN EL AMBITO DISTRITAL
1.4 | REFERENCIAS NORMATIVAS Numeral 2 Anexo A Numeral 2
1.5 REFERENCIAS METODOLOGICAS
OBJETO, CAMPO DE APLICACION Y
2 EXCLUSIONES Numeral 1 Numeral 1 Numeral 1 Numeral 1
2.1 | OBJETO Numeral 1 Numeral 1 Numeral 1
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2.2 | APLICACION Numeral 1 Numeral 1 Numeral 1
3 TERMINOS Y DEFINICIONES Numeral 2 Numeral 3 Numeral 3 Numeral 3
3.1 | DEFINICIONES Numeral 2 Numeral 3 Numeral 3 Numeral 3
3.1 | ABREVIATURAS Numeral 3 Numeral 3
EL PLANEAR DEL SISTEMA INTEGRADO
4 DE GESTION EN LAS ENTIDADES Y Numeral 7 Numeral 4 Numeral 6 Numeral 4.3
ORGANISMOS DISTRITALES
4.1 | PLANEACION INSTITUCIONAL Numerales 6.2, Numerales 4.1 Numeral 6
71y82 y4.3
PLANIFICACION DEL SISTEMA
4.2 INTEGRADO DE GESTION EN LAS Numeral 6
! ENTIDADES Y ORGANISMOS
DISTRITALES
421 | PLANIFICACION DE LOS PROCESOS N“mer;"fg 8.4,9 Numeral 6 Numeral 6
PLANIFICACION DE LA GESTION DEL Numeral 7.1y Numerales 4.2
422 RIESGO literal f y5.3.15 Numeral 6.1 Numeral 6
PLANIFICACION OPERATIVA DEL
423 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Numeral 4 Numeral 5.2 Numeral 6.1.4 N/A
P Numerales 7.1
PLANIFICACION DOCUMENTAL DEL ’
4.2.4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 7.2, 8.;1,1%, 9.1y Numeral 5.2.7 Numeral 7.5
4.2.5 | PLANIFICACION DE RECURSOS Numeral 7.1 Numeral 7.1
4.2.5.1 | INFRAESTRUCTURA Numerales 7.1, Numeral 7.1 Numeral 7.1
8.3.3y 9.6
Numerales 6.3 Numerales
4.2.5.2 | TALENTO HUMANO 8.1 2y 5221y Numerales 7.1 Numeral 7.1
) 5.2.2.2
PLANIFICACION DE LA MEDICION Y EL Numerales 8.1y Numerales 5.3
4.2.6 SEGUIMIENTO 9 y 5.3.1 Numeral 6.1.4 Numeral 8.1
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Numeral 5.2.5

Numeral 7.4

4.3

COMPROMISO DE LA ALTA
DIRECCION INSTITUCIONAL

Numeral 5.1.2

Numeral 5.1

Numeral 5.1

4.4

RESPONSABILIDAD DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Numeral 5.3

Numeral 5.3

EL HACER DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION EN LAS ENTIDADES Y
ORGANISMOS DISTRITALES

5.1

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS Y
REGISTROS EN EL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

Numerales 8.3,
8.3.3,9,96y
9.10

Numeral 7.5

Numerales 4.4.4 y
4.4.5

Numeral 7.5

5.2

CONTROLES OPERACIONALES DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Numerales 8.1,
8.4y9

Numeral 8.1

Numeral 4.4.6.

Numerales 8.1

5.3

PRESTACION DEL BIEN O SERVICIO

Numeral 8

Numeral 8

5.4

MECANISMOS DE MEDICION Y
SEGUIMIENTO

Numerales
5.3.1.1,5.3.1.3,
5.3.1.6,y
5.3.1.7

Numeral 9.1

Numeral 9.1

5.5

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

Numeral 7.1

Numeral 8.2

Numeral 4.4.7

5.6

COMUNICACION

Numeral 9

Numerales
5251y
5.2.5.2

Numeral 7.4

Numeral 4.4.3

Numeral 7.4

EL VERIFICAR DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION EN LAS ENTIDADES Y
ORGANISMOS DISTRITALES

Numeral 9

Numeral 4.5

Numeral 9

6.1

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
PERIODICA LEGAL

Numerales 7.1,
8.4y 9.10

Numeral 9.1.2

Numeral 9
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Numerales 8.1y

62 | INVESTIGACION DE INCIDENTES 6.4 Numeral 4.5.3 Anexo A.16
6.3 m%gggi@g ggg;g‘.ﬁ%ﬁlzl‘ SISTEMA Numer:allgs 84y Numeral 9.2 Numeral 4.5.5 Numeral 6

6.4 | ANALISIS DE DATOS Numeri'gs 84y Numeral 9.1
6.5 | SATISFACCION DE LOS USUARIOS r\15ug1§r§| Numeral 5.1
s | SATISFACCION DE LAS PARTES Numerals | Numera Numerai 5.1

6.7 SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS Numeral 9.1
’ BIENES Y SERVICIOS ’

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS

6.8 PROCESOS Numeral 9.1 Numeral 9.1
co | SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL Numeral 9.1.2
2 | DESEMPERO AMBIENTAL -+
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL
6.10 | DESEMPERO DE LA SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL
6.1 | DESEMPENO DE LA SEGURIDAD Numeral 9.1
INFORMATICA
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LA Numerales 8, 4 y
612 | GESTION DOCUMENTAL 9 Numeral 4.5.4
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LA
613 | RESPONSABILIDAD SOCIAL Numeral 6 | Numeral 5.3
6.14 | REVISION POR LA DIRECCION N“g‘grg'es Numeral 9.3 Numeral 4.6 Numeral 9.3
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] Numerales
6.15 | REFERENCIACION COMPETITIVA 5226y
5.3.1.2
EL ACTUAR DE SISTEMA INTEGRADO DE Numerales 7.1
7 GESTION EN LAS ENTIDADES Y 84v9 o Numeral 5.3.5

ORGANISMOS DISTRITALES Y
7.1 SOSTENIBILIDAD DE LOS SISTEMAS DE Numeral 5.3.3 Numeral 10 Numeral 10

GESTION
7.2 | ACCIONES DE MEJORA Numeral 5.3.4 Numeral 10 Numeral 10
7.3 | ACCIONES CORRECTIVAS Numeral 5.3.4 Numeral 10.2 Numeral 4.5.3.2 Numeral 10.1
7.4 | ACCIONES PREVENTIVAS Numeral 5.3.4 Numeral 6.1 Numeral 4.5.3.2 Numeral 6.1
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6 MARCO CONCEPTUAL

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

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

Archivo General de la Nacion 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 conservacion y la difusién 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 Bogot4, responsable de
la politica archivistica distrital y de salvaguardar el patrimonio documental del Distrito Capital.

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

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

Archivo Histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacién, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Ciclo devidadelos documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién, 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
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el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

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

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

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 resoluciéon  de
un mismo asunto.

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

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

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

papel.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
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 informacién.

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 produccién o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Valoracién 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  Anexo 1 Metas y Cronograma Implementaciéon PGD-SED

Actualizacion, implementacion y
1 seguimiento al Sistema Integrado
de conservacién - SIC

ACTIVIDAD

Actualizacién Manual del Sistema Integrado de
Conservacion

Implementacion programas y lineamientos definidos en el
manual del SIC

RESPONSABLE

Direccién de Servicios
Administrativos

PLAZO EJECUCION

CORTO MEDIANO LARGO
8 MESES 16 MESES 24 MESES

Actualizacion TRD Nivel Central y
Local

Actualizacion cuadro de clasificacion documental

Actualizacion fichas de valoracion documental

Realizar proceso de actualizacion de las tablas de Retencion
Documental a las 57 oficinas de la SED

Direccién de Servicios
Administrativos
Subsecretarias,

Direcciones y Oficinas

3 Diagnostico integral de Archivos

Ajustar herramienta de diagnéstico de acuerdo a la
necesidad de cada nivel institucional

Implementar herramienta de diagnostico

Documento de resultado diagnostico

Direccién de Servicios
Administrativos
Subsecretarias,

Direcciones y Oficinas

Elaboracién y aplicacién modelo
TRD nivel institucional

Elaborar cuadro de clasificacion documental IED

Elaborar tablas de retencion documental IED

Elaborar fichas de valoraciéon documental IED

Socializar Tablas de Retencion Documental IED

Aplicar Tabla de Retencién Documental TRD IED

Direccién de Servicios
Administrativos
Instituciones de Educacion
del Distrito
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Elaboracién y/o actualizacion
procesos, procedimientos e
instructivos referentes a gestion
documental

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION

ACTIVIDAD

Elaboracién diagnéstico de manuales, procedimientos e instructivos
existentes

Elaboracién y/o actualizacion manuales, procedimientos e
instructivos segun resultado del diagnostico

Generar el listado maestro de registro alineado al cuadro de
caracterizacion documental

RESPONSABLE

Direccién de
Servicios
Administrativos
Oficina Asesora
de Planeacién

Garantizar el acceso a la
documentacién disponible en los
archivos de Gestién y Central de la
SED

Aumentar el nivel de oportunidad en los servicios que presta el
archivo central implementando aprovechando los medios
tecnoldgicos disponibles

Utilizar medios tecnoldgicos en funcion de mejorar la interaccion con
los usuarios

Mantener controles de verificacion de la trazabilidad de los tramites y
sus responsables.

Direccién de
Servicios
Administrativos

Realizar transferencias primarias a
las oficinas del Nivel Central y
Local

Aplicar Tabla de Retencion Documental TRD Nivel Central y DLES

Elaborar, revisar y aprobar el cronograma de transferencias primarias

Socializar cronograma de transferencias documentales en cada
vigencia

Preparar la transferencia documental por parte de las dependencias -
Archivo de Gestion de acuerdo al procedimiento 17-02-PD-20

Verificacion técnica implementacion procesos técnicos de gestion
documental a todas las transferencias de acuerdo al procedimiento
17-02-PD-20

Legalizacion del proceso de transferencia

Direccién de
Servicios
Administrativos
Subsecretarias,
Direcciones y
Oficinas
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO EJECUCION

CORTO
8 MESES

MEDIANO
16 MESES

Programacion visitas técnicas
Ejecucién programa de visitas técnicas Direccién de
. o — - i it Servicios
Brindar apoyo técnico a todos los Revision cqmpllmlento de normatividad archivistica en las Admiistratvos
8 | niveles institucionales sobre las | dependencias Subsecretarias
i 14 PR . . !
actividades de gestion documental | pefinicion acciones de mejora Direcciones y
Seguimiento acciones de mejora programadas Oficinas
Informe apoyo técnico
Levantamiento de Inventarios Documentales - FUID Archivos de Direccion de
. o Gestion Servicios
Levantamiento y consolidacion de Administrativos
9 inventarios documentales archivos | Actualizacion inventarios documentales archivo central .
de Gestién y Central Subsecretarias,
Consolidacién de Inventarios documentales en herramienta Direcciones y
tecnoldgica Oficinas
Continuar proceso de convalidacién TVD por parte del Consejo . y
L o Distrital de Archivos Direccion de
10 | Convalidacion y aplicacion TVD Servicios
Intervencion archivistica TVD fondo acumulado de la SED Administrativos
Aplicacién de diagnéstico a los depositos de archivo para
establecer las condiciones de organizacion de los documentos.
Aplicacion procesos técnicos de Direccion de
11 | organizacion en los archivos de Implementar procesos técnicos de organizacion archivos de gestién Servicios
Gestion y Central y central Administrativos
Aplicacion del plan de capacitacion y acompafiamiento en
organizacion documental
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PLAZO EJECUCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO MEDIANO LARGO

8 MESES 16 MESES 24 MESES

de seguridad de la informacién

Actualizacion de los activos de informacion alineados a las TRD Direccion de
L vigentes (Tipo de activo: Informacion) Servicios
12 Actualizacion de Instrumentos de  [—— — — Administrativos
Gestion de la Informacion Publica | Indice de Informacion Clasificada y Reservada Subsecretarias,
L L Direcciones y
Esquema de Publicacién de Informacion Oficinas
Disefio e implementaciéon Modelo de Requisitos para Documento
Electrénico - Moreq
Elaboracién Tablas de Control de Acceso
Actualizacion Plan institucional de Archivo
o i — — Direccion de
Actualizacion y/o elaboracion de Actualizacién Programa de Gestién Documental e
13 | S Servicios
instrumentos archivisticos —— — Admini .
Actualizacion Tablas de Retencién Documental ministrativos
Actualizacion Cuadro de Clasificacion Documental
Actualizacién Banco terminolégico
Actualizacion Inventarios Documentales
N - - o > - . Direccion de
14 Disefio e implementacion politicas | Apoyo en el disefio e implementacion de Politicas de Seguridad de Servicios

la Informacién o -
Administrativos

Implementacién Sistema de
Gestion Documental centralizado
15 | (SGDEA) alineado a
requerimientos normativos y
técnicos

Aplicacion modelo de requisitos para la gestién de documentos

electronicos Direccién de

Instalacién y configuracion herramienta Servicios

Administrativos
Integracion de procesos y aplicativos existentes en la Entidad Oficina REDP
Oficina de Atencion

o o o ) al Ciudadano

Plan de capacitacion y sensibilizacion (Técnico y Funcional)
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PLAZO EJECUCION

ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO MEDIANG LARGO
8 MESES 16 MESES 24 MESES
Identificar expedientes susceptibles de aplicacion de disposicion Direccién de
Aplicacion disposicion final en el final segiin TRD y/o TVD i
16 Nivel Central y Local S?W'C'O.s
Generacion y aplicacién procedimiento disposicién final Administrativos
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