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Introduccién

Este documento, formula, estructura y presenta la Politica de Gestion
Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito-SED con miras a su
discusion y adopcion en las instancias competentes

Para su formulacion se tuvieron en cuenta los aspectos, los principios
orientadores y las lineas estratégicas que permitiran su desarrollo a traves
del PHVA. o ciclo de planear, hacer, verificar y actuar, y su componente
Programa de Gestion Documental, con los cuales se pretende guiar el
conjunto de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias,
instancias e instrumentos tecnicos y administrativos que garanticen la dis-
ponibilidad de la documentacion e informacion, como soporte de la mision
de la Entidad, la rendicion de cuentas y la constitucion de su patrimonio
docurmental

La formulacion de esta Politica tiene dos pautas de inspiracion: par un

lado, la conciencia institucional de la SED de mantener sus documentos e
informacion como evidencia de la gestion, respaldo de transparencia, como
garante de derechos ciudadanos. en especial de las ninas, nifos, jovenes,
adultos y comunidad educativa; y como parte del patnmonio documental
de Bogota Por otra, el compromiso de la responsabilidad que le senala la
Ley 534 del ano 2000 o Ley General de Archivos, en el Articulo 12 que dice
“La administracion publica sera responsable de la gestion de documentos y
de la administracion de sus archivos”

El Gobierno Nacional, a traves del Decreto 2609 del ano 2012, en su Arti-
culo B, senala la obligacion de toda entidad publica de formular una Politica
de Gestion de Documentos. con los siguientes componentes

a Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y elec-

tronica de las entidades publicas

b Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier

soporte




¢ Metodologe general pars a reacon, uso. mantenmento retercion
acreso y preservacion de b mformacion. ndependiente de su soports
medho de creacion

d Programa de gestion de mformacion y documentos que pueda ser
aphicado en cada enbidad.

e Lacooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas
de tecnologia, la oficina de Archivo, las ofionas de planeacion y los
productores de la informacion

Atendiendo estos lineamientos y contando con aportes y observaciones
formuladas por la Subdireccion Distrital de Archivos (Enbidad que brind

asesoria técnica para la estructuracion del Subsistema Interno de G
Documental y Archivo) se pone a consideracion la presente Politica de
Gestion Documental.




Marco conceptual

El siguiente, es el marco conceptual basico para la formulacion de la Politica
de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito Tomado
del Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo correspon-
diente al uso del Glosario; del Acuerdo 027 de 2006

"Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consa-
grados por la Ley

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: Establecimiento
publico encargado de formular, enientar y controlar la politica archwvistica
nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos, es responsable
de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion; de la conser-
vacion 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 Bogota.
responsable de la Politica Archivistica Distrital y de salvaguardar el patrimo-
nio documental del Distrito Capital

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su docu-
mentacion en tramite para el uso continuo y de consulta administrativa

Archivo Central: Unidad Administrativa que coordina y controla el funcio-
namiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos, una vez se finaliza su tramite y cuando es constante su

consulta

Archiyo Historico: Es aquella documentacion que se transfiere del Archi-

vo Central o del Archivo de Gestion, por decision del Comite de Archivo,

para conservarla de forma permanente, por el valor que adquiere para la

investigacion. la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo tambien puede *

1



conservar documentos historicos recibidos por donacion, deposito volunta-
rio. adquisicion o expropracion

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion, recepcion, distribucion, hasta su
disposicion final

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de alta direccion, responsable de
cumplir y venficar fas politicas de archivo; definir los programas de gestion
de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos admi
nistrativos y tecnicos de los archivos

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad. indepen-
dientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondo
acumulados. es pertinente el uso del termino correspondencia. hasta que
se adopto la de comunicaciones oficiales, establecidas a traves del Acuerdo
B0 del 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documen-

tal, en la cual se identifican y establecen agrupaciones, de acuerdo con la
estructura funcional y organica de la entidad productora (fondo, seccion
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 retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida
por una entidad publica o privada, en razon de sus actividades o funciones

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida. almacenada, y comunicada por medios electronicos, que perma-
nece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona
o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

etaria de Edu n del Distrito - Subse




1. Entorno y aspectos
institucionales

{ La Secretaria de Educacion del Distrito tiene como misién, promover la
oferta educativa en la ciudad para garantizar el acceso y la permanencia de
los nifios, nifas y jovenes en el sistema educalivo, en sus distintas formas,
niveles y modalidades; la calidad y pertinencia de la educacion, con el pro-
posito de formar individuos capaces de vivir productiva, creativa y respon-
sablemente en comunidad

En desarrollo de esta, a traves de sus documentos, consolida, construye y
resguarda historias de vida de los docentes. funcionarios administrativos
y delas ninas y ninos como protagonistas del proceso educativo en el
Distrito Capital

La gestion documental, es un componente fundamental para alcanzar la
vision de un sistema educativo incluyente, adaptado a todas las formas de
diversidad de la poblacion escolar en el Sistema Educativo Distrital, con

el fin de garantizar su acceso y permanencia a la educacion a traves de
colegios Distritales modernos: y de un proceso de formacion democratico,
participativo, permanente, personal, cultural y social

La correcta gestion de los documentos y la informacion. permite a la Enti-
dad garantizar a las nifas. ninos, jovenes y comunidad en general el pleno
disfrute del Derecho a la Educacion conformando los expedientes que
evidencian el proceso educativo. De igual forma, se garantiza a los docentes
y funcionarios administrativos la existencia y disponibilidad de los histo-
rales que respaldan el disfrute de sus derechos laborales y pensionales,

al tiempo que se aporta como un elemento democratico y participativo la
garantia y el respeto por el ejercicio ciudadano de los derechos de informa-
cion y acceso a los documentos publicos de la Secretaria como parte de la
construccion social y cultural de la nacion



14 Estructura organizacional

La Secretaria de Educacion del Distrito, cuyas funciones como lider del
Sector Educativo se establecen en el Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de
Bogota®, cuenta para el cumplimiento de su mision con el despacho del
Secretane, al cual se adscriben las Oficinas Asesoras Jundica, Planeacion,
Comunicacion y Prensa; y las de Control Interno y Control Interno Discipli-
naro.

En el siguiente nivel, y reguladas por el Decreto Distrital 330 de 2008" se
encuentran, adscritas al despacho del Secretario cuatro Subsecretarias De
las cuales, en tres, se despliega la mision institucional en el Distrito Capital
la Subsecretaria de Integracion Interinstitucional que incluye 18 Direccione:
Locales de Educacion y 384 colegios: la Subsecretaria de Calidad y perti
nencia; y la Subsecretaria de Acceso y Permanencia. La cuarta Subsecreta

fia. es la de Bestion Institucional encargada del componente administrativo
o de apoyo a la gestion. Cada una de las Subsecretarias a su vez cuenta con

diferentes Direcciones adscritas para el cumplimiento de sus funciones

1.2 Gestién documental

La Subsecretaria de Gestion Institucional a traves de la Direccion de Servi
cios Admmnistrativos, es la responsable de la gestion documental institucio-
nal de conformidad con el Decreto 330 de 2008° en el cual se establecen
como sus funciones.

Q Aplicar las politicas de archivo de documentos de gestion e historicos. y
de acuerdo a los objetivos de la Secretaria, establecer los criterios para

3 "Pot el cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento
de los organesmos y de las entidades de Bogota. Distrito Capital. y se expiden otras dispos:
cones” Articulos 50 3 82

4 “Por ef cual ve deterrminan los objetivos. 13 estructura. y las funciones de la Secretaria de
Educacion del Distrito. y <2 dictan otras disposiciones”

5 Artieulo 37




la valoracion y seleccion, los plazos de retencion, eliminacion. conserva-
cion y acceso de los documentos

) Organizar, recuperar y conservar la docurnentacion que se encuentre
en custadia en los depositos del archivo. promoviendo programas de

sistematizacion, restauracion, mantenimiento preventivo y correctivo de

los documentos en los casos que se requiera, en coordinacion con fas
areas tecnicas

 Velar por la elaboracion, actualizacion e implementacion de las Tablas
de Retencion y Valoracion Documental

1 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

Para atender estas funciones, la Direccion de Servicios Administrativos
cuenta con un equipo interdisciplinario integrado por funcionarios y
contratistas que se ocupan de la gestion documental, distribuida en: la
elaboracion de politicas operativas, de tablas de retencion y valoracion
documental, organizacion del fondo documental acumulado, regulacion de
la gestion documental, atencion a consultas internas y externas.

La gestion de correspondencia de la Entidad esta a cargo de la Oficina de
Servicio al Ciudadano. Desde el ano 2000, la Secretaria de Educacion cuen-
ta con un Comite de Archivo asesor de la alta direcaion; y cuya regulacion
se ha actualizado de forma permanente, de conformidad con los ajustes
contenidos en la normatividad externa *

El nucleo y corazon de la gestion documental de la Secretaria, se ubica en
la satisfaccion de las necesidades de informacian de todos los grupos invo-
lucrados, a saber los estudiantes sobre historias academicas y las certifica-
ciones conexas. los docentes, respecto a las historias laborales, expediente
pensional, escalafon, fondo prestacional y las certificaciones conexas; la
ciudadania, sobre certificaciones de existencia y legalidad de instituciones
educativas, de la misma institucion y organismos externos de control,
judiciales, de seguridad social para informacion de todos los expedientes
anteriores

6 Resolucion 732 de 2000 derogada por la Resolucion BSE de 2012 Actualmente la Resolu-
ci6n 599 de 2014 Todas expedidas por el Secretano de Educacion del Distrito

7 X




2. Entorno y aspectos
juridicos

Durante los ultimos veinticinco anos, ha cambiado la historia y el escenario
de la archivistica colombiana, El Estado ha transformado su vision frente

a este campo de la dinamica administrativa, dando un giro trascendental
de Politica Publica que se plasma, desde los hitos de politica normativa
archivistica nacional, hasta los hitos de caracter Distrital, dentro del marco
del Sistema Nacional de Archivos

2.1 Hitos nacionales

Enla Ley 80 de 19897, se identifica una verdadera Politica de Estado

en relacion con los archivos y el patrimonio documental Politica con un
componente de articulacion, que reconoce al Sistema Nacional de Archivo
como mstrumento de organizacion, de cohesion institucional, de proteccion
y transparencia institucional que prohibe de manera expresa la eliminacion
de documentos historicos; y uno de descentralizacion, pues senalo la orga
nizacion [consbitucion y fortalecimiento) de los archivos territoriales como
una finea a seguir

La Constitucion de 1991, que ha sido denominada la Constitucion progra-
matica, reune un conjunto de macro politicas de Estado; y en materia de
gestion documental y archivos incorporo un grupo de lineamientos que
pueden ser identificados como politica de Estado, entre otros: Consagro
el Habeas Data o el derecho de conocer y rectificar informacion de los
ciudadanos en archivos y bases de datos [Art. 15), el derecho a la intimidad
personal y familiar (Art 15), el derecho de peticion (Art. 23), el derecho de
informacion (Art 20), el Articulo 74 que establece: “Todas las personas

7 Crea el Archivo General de la Nacion




tienen derecho a acceder a los documentos publicos” *; y el Articulo 8,
que menciona que es obligacion del Estado y de las personas proteger las
riquezas culturales de la nacion.

Estas son verdaderas lineas de una politica de Estado que podemos deno-
minar como Proteccion de los archivos, documentos e informacion pUblica
y difusion, democratizacion y publicidad de la gestion documental de la
administracion publica

La Ley 397 de 1397 o Ley general de Cultura incluye y reconoce al patrimo-
nio documental como parte del patrimenio cultural de la Nacion, avanzan-
doen la linea de proteccion de los archivos y la necesidad de inversion del
Estado para este fin

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos avanzo en la construccion
de la politica de Estado frente a los archivos asi

1 Mantiene y profundiza la linea de fortalecimiento territorial enfatizando
en la descentralizacion y desconcentracion de la funcion archivistica
(Arts. 7 a10),

Adopta una linea de organizacion documental para toda fa adminis-
tracion publica. dentro de los procesos archivisticos, que comprende la
gestion de documentos desde la produccion, recepcion. distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los docu-
mentos como ciclo vital, para todos los archivos del Estado (arts. 22 23
y 24),

0 Formaliza una linea de vigilancia de la funcion archivistica en cabeza del
Archivo General de la Nacion con el apoyo de los organismos de control
especialmente la Procuraduria General de la Nacion (Arts. 32,33y 51),

()

3 Materializa el Sistema Nacional de Archivos como linea de articulacion a
traves de la reglamentacion posterior y especial en el Decreto Nacional

4124 de 2004 ° y Decreto Nacional 2578 de 2012

8 Fundamental en la democratizacion del estado por via de Ia transparencia. Con posteno-
nidad la Corte Constitucional ha sefialado que este derecho biene el caracter de fundamental
y es susceptible de proteccion por via de Tutela

9 Reglamento el Sistema Nacional de Archivas



O Formula la responsabilidad de la administracion, desde tres opticas
1 primera, del Estado a través del aparato administrativo frente a los
archwvos publicos; I segunda. la de cada institucion: y una tercera o
indwidual. de cada funcionario de la administracion (Arts 11 a 20)

Q Incorpora los principios generales del Sisterna Nacional de Archivos (Art
&), como reglas de apoyo para interpretar y desarrollar la Politica de
Gestion Documental del Estado

0 Determina la obligacion que tienen las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas. de elaborar Programas de Gestion
Documental.

En el ano 2012 el Estado Colombiano avanzo en el desarrollo de su Politica
de Gestion Documental a través de la expedicion de los Decretos Naciona-
les 2126, 2578 y 2609 del Ministerio de Cultura, mediante los cuales

Q Reorganiza el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
ente rector de la Politica Archivistica Nacional

0 Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos
Q Crea la Red Nacional de Archivos.

0 Desarrolla aspectos de la Ley 534 de 2000, como: la linea de gestion
documental electronica

1 Degual forma en el Decreto 2693 de 2012 del Ministerio de Tecnologias
de fa Informacion y la Comunicacion, se establecen Lineamientos de la
estrategia Gobierno en Linea, que busca avanzar en la prestacion de
servicios 2 los ciudadanos a traves de la red de internet y cuenta con la
miciativa denominada "Cero Papel” con directrices y actividades enca-
minadas a reducir el uso de papel en la gestion de tramites. y a mejorar
ka cultura de gestion documental. con las restricciones de orden legal y
de conservacion establecdas

En lo referente al patrimonio documental, la Ley 1185 de 2008 modificoy
adiciono la Ley 397 de 1997 o Ley General de Cultura

Q Incluye y reconoce el patrimonio documental, como parte del patri-
monio cultural de la Nacion avanzando en la linea de proteccion de los
archvos y la necesidad de inversion del Estado para este fin




En el afo 2013 se expidio el Decreto Nacional 1515 mediante el cual se regla-
menta la Ley 80 de 1989, en lo concerniente a las transferencias secunda-
nas y de documentos de valor historico al Archivo General de la Nacion 0 a
los Archivos Generales de los Entes terntoriales

2.2 Hitos distritales

A nivel Distrital la Administracion de Bogota desde el afio 2000, incorporo
y adopto la regulacion nacional, mediante una Politica Distrital de Gestion
Documental con lineas similares a las formuladas en la Politica Nacional
(proteccion de archivos, normalizacion tecnica, gestion documental elec-

tronica, demacratizacion, servicio al cwdadano, wigilancia y controf) a traves
de Decretos Distritales

Mediante el Decreto Distrital 331 de 2003 se creo el Archivo de Bogota y con
él. se establecieron sus funciones como ente rector del Sistema Distrital de
Archivos Se reformo el régimen estructural y funcional en dos ocasiones

una, en el afio 2006 con el Decreto Distrital 094, y otra. en el 2007, a traves
del Decreto Distrital 267

A traves del Decreto Distrital 173 de 2004 se ordend a todas las entidades
del Distrito establecer normas para la proteccion de la memoria institu-
cional y del patrimonio bibliografico, hemerografico y documental en el
Distrito Capital; y de transferir los documentos al Archivo Distrital para
conformar el patrimonio documental historico de Bogota. En el mismo ano,
mediante la Resolucion 535. la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota entrego. por medio del Archivo Distrital, la aplicacion informatica
Sistema Distrital de archivos™ a todas las Entidades Distritales

El Decreto Distrital 514 de 2006 establecio que toda entidad publica Distrital
debe tener un Subsistema interno de gestion documental y archivos SIGA
como parte del sistema de informacion administrativa del sector publicoy
mediante el Decreto Distrital 651 de 2011 se incorporo el SIGA como parte
del Sistema Integrado de Gestion Distrital

El Decreto Distrital 329 de 2013 creo el Consejo Distrital de Archivos como
maxima instancia colegiada en matenia de archivos del Distrito teniendo
como antecedentes el Decreto 508 de 2002 (creacion de la Comision Dis-
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trital de Archivos) y el Decreto Distrital 475 de 2006 (creacion del Consejo
Distrital de Archivos)

2.3 Articulacién con el sistema nacional de
archivos

Los archivos de la SED. articularan los requisitos de conservacion y acceso
para garantizar que los documentos de archivo esten disponibles, sean
claros y de facil acceso a los usuarios a traves del tiempo. Lo anterior, en
cumplimiento de la norma establecida para el Sistema Nacional de Archi-
vos, conformado asi:

Grifical Niveles de orgamvzacion del Sistema Nacronal de Archivos

EN EL NIVEL NACIONAL
Organo Coordinador Archivo General de la Nacion.
Instancias Asesoras: Comites Tecnicos.

FUENTE: DECRETO 1680 OF 2015

estion Institucional



Formulacién,
discusién, aprobacién,
recomendacién y adopcion

La formulacion de la Politica, la realiza la Direccion de Servicios Adminis-
trativos, como dependencia lider de la gestion documental en la SED. Sus
insumos son los diagnosticos, informes y analisis generados en desarrollo
del Proyecto de inversion Mejor Gestion, anos 2012-2015, que muestran la
situacion actual de la gestion, la normatividad externa Nacional y Distrital y
toda la informacion tecnica y especializada, expedida por el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado y el Archivo de Bogota

La discusion de la Politica formulada, se desarrolla al interior del Comite de
Gestion de la Subsecretaria de Gestion Institucional y en el Comite Interno
de Archivo, como maxima instancia colegiada de gestion documental y
asesora de la alta direccion de la Secretaria

La aprobacion y recomendacion de adopcion de la Politica compete al Co-
mité Interno de Archivo, de conformidad con lo establecido por los Decre-
tos Nacionales 2578 de 2012° y 2609 de 2012"

La adopcion corresponde al Secretanio de Educacion de conformidad con
las funciones establecidas en el Decreto Distrital 330 de 2008 ¥ mediante
Resolucion del despacho

10 "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archevos, se establece fa Red Naconal
de Archivos. se deroga of Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas ala
administracion de los archivos del Estado” Art. 16

11 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 534 de 2000 parcialmente los articulos 58
y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan otras disposicones en materia de gestion documental
para todas las entidades del estado™ Art. 6

12 Decreto Distrital 330 de 2008 "Por el cual se determinan los obyetivos. la estructura, y las
funciones de la Secretaria de Educacion del Distrito, y se dictan olras disposiciones” Art. S

literales H, 1
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4. Declaracion de politica

La SED declara como Politica Institucional de Gestion Documental, su
compromiso de implementar practicas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion, coma elemento fundamental para avanzar
hacia el cumplimiento de su vision, de garantizar el derecho a la educacion
alos nifios, ninas. jovenes y comunidades del Distrito. Para tal fin reconoce
la importancia de los documentos que produce la SED, en cumplimiento
de su mision; y los identifica como evidencia de los procesos e insurmo para
la toma de decisiones con base en antecedentes, por lo tanto garantiza la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bajo para-
metros tecnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion
y disposicion.

Con éste proposito, se incorporaran nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion, que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesi-
dades informativas de los funcionarios, docentes, estudiantes, comunidad
y entes judiciales y de control. La Entidad reconoce que sus documentos
constituyen una fuente histarica de informacion y hacen parte del patri-
monio cultural del Distrito, por lo tanto transferira al Archivo Historico de la
ciudad los documentos que de conformidad con el proceso de valoracion.
adquieran trascendencia historica

La Politica de Gestion Documental, se ejecutara bajo el liderazgo del despa-
cho del Secretario, la Subsecretaria de Gestion 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 participes. en la asignacion de responsabilidades que emanan de las
Leyes 594 de 2000 y 734 de 2002, de ejecutar esta Politica en el desarro-
llo de sus actvidades. y se comprometen a incorporar y mantener actuali-

13 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
Arts 41516 y17

14 "Por el cual se exprde el Codigo Disciplinanio Umico™ Art 34
) pl




zado dentro de su Plan General de Capacitacion, un programa especifico de
gestion documental a traves de la Direccion de Talento Humano, a realizar
la planeacion de su gestion documental a través de las Oficinas Asesoras de
Planeacion y a la incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion a través de la Oficina Administrativa de Red P

4.1 Principios orientadores de la politica

Los siguientes, son los principios que adopta la Secretaria de Educacion del
Distrito para orientar la ejecucion de su Politica de Gestion Documental

- Orientacion al ciudadano. Todas las actividades desplegadas, en
desarrollo de la Politica, estaran orientadas a que los documentos y la
informacion sirvan como fuente de informacion a los docentes, estu-
diantes, entes de control y la comunidad en general

Transparencia. Los documentos de la Secretaria de Educacion del
Distrito, son evidencia de las actuaciones de la administracion, respal-

dan las actuaciones de los servidores piblicos y deben estar disponibles
para el ejercicia del control ciudadano

Eficiencia. Dentro de las actividades diarias, la Secretaria de Educacion
del Distrito solo producira los documentos necesarios para el cumpli-
miento de sus objetivos. funciones y procesos

O Modernizacion. La Secretaria de Educacion del Distrito se apoyara en
tecnologas de la informacion y las comunicaciones, para el desarrollo
de los procesos de la Gestion Documental Institucional

2 Proteccion del medio ambiente. La Secretaria de Educacion del Dis-
trito propendera por la reduccion de la produccion de documentos en

papel. siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion
historica sea permitido

QO Cultura archivistica. La Secretaria de Educacion del Distrito sensibili-
zara al personal, respecto de la importancia y el valor de la informacion

los documentos y los archivos de la institucion. sin importar el medio en
el que se produzca



4. Declaracion de politica

La SED declara como Politica Institucional de Gestion Documental, su
compromiso de implementar practicas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion, como elemento fundamental para avanzar
hacia el cumplimiento de su vision, de garantizar el derecho a la educacion
alos ninas, ninas. jovenes y comunidades del Distrito. Para tal fin reconoce
la importancia de los documentas que produce la SED. en cumplimiento
de sumision; y los identifica como evidencia de los procesos e insumo para
la toma de decisiones con base en antecedentes, por lo tanto garantiza la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bajo para
metros tecnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion
y disposicion.

Con éste proposito, se incorporaran nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion, que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesi-
dades informativas de los funcionarios, docentes, estudiantes, comunidad
y entes judiciales y de control. La Entidad reconoce que sus documentos
constituyen una fuente historica de informacion y hacen parte del patri
monio cultural del Distrito, por Io tanto transferira al Archivo Historico de la
dudad los documentos que de conformidad con el proceso de valoracion
adquieran trascendencia historica

La Politica de Gestion Documental, se ejecutara bajo el liderazgo del despa-
cho del Secretario. la Subsecretaria de Gestion 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 participes, en la asignacion de responsabilidades que emanan de fas
Leyes 534 de 2000° y 734 de 2002", de ejecutar esta Politica en el desarro-
lio de sus actividades. y se comprometen a incorporar y mantener actuali-
13 “Por medvo de ka cual se dicta ka Ley General de Archivos y se dictan otras dispesicione

Arts 41516y 17

14 "Por el cual se expide el Codigo Disciplinario Unico™ Art. 34
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Gestion documental paraia Se

zado dentro de su Plan General de Capacitacion, un programa especifico de
gestion documental a traves de la Direccion de Talento Humano, a realizar
la planeacion de su gestion documental a traves de las Oficinas Asesoras de
Planeacion y a la incorporacion de nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion a traves de la Oficina Administrativa de Red P

4.1 Principios orientadores de la politica

Los siguientes, son los principios que adopta la Secretaria de Educacion del
Distrito para orientar la ejecucion de su Politica de Gestion Dacumental

2 Orientacion al ciudadano. Todas las actividades desplegadas, en
desarrollo de la Politica, estaran orientadas a que los documentos y la
informacion sirvan como fuente de informacion a los docentes, estu-
diantes, entes de control y la comunidad en general

1 Transparencia. Los documentos de la Secretaria de Educacion del
Distrito, son evidencia de las actuaciones de la administracion, respal-
dan las actuaciones de los servidores poblicos y deben estar disponibles
para el ejercicio del control ciudadano.

O Eficiencia. Dentro de las actividades diarias, la Secretaria de Educacion
del Distrito solo producira los documentos necesarios para el cumpli-
miento de sus objetivos, funciones y procesos

3 Modernizacion. La Secretaria de Educacion del Distrito se apayara en
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para el desarrollo
de los procesos de la Gestion Documental Institucional

-1 Proteccion del medio ambiente. La Secretaria de Educacion del Dis-
trito propendera par la reduccion de la produccion de documentos en
papel, siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacion
historica sea permitido

(1 Cultura archivistica. La Secretaria de Educacion del Distrito sensibili-
zara al personal, respecto de la importancia y el valor de la informacion,
los documentos y los archivos de la institucion, sin importar el medio en
el que se produzca
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4.2 Lineas estratégicas de la politica

A continuacion se definen las fin

g s
FORGC3 08 Les

o PHVA

traves del c
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Politica, responsabilidades y procesos

compromete con fa definicion de las responsabilidades estra

tegicas de la Gestion Documental, la revision permanente de la Politica, 1a
interaccion de los procesos de la Entidad y los proces I
mental. gue son transversales al desarrollo de este Programa. de n
permaner

La grafica siguiente muestra el desarrollo de
acverdo con el ciclo P-H-V-A

Srafica 2 FPolioea, respr
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Gestion documental para la Secretar

422 Gestion de documentos fisicos y electrénicos

La Secretaria incorporara todos los documentos fisicos y electranicos,
generados en su actividad, como parte de su sistema de gestion docu-
mental, donde se identifican. tramitan y organizan, usando sus tablas de
retencion documental Se asegura su trazabilidad a traves del ciclo de vida,
valorandolos para deterrinar su disposicion final y garantizar su preserva-
cion a largo plazo. Para ello, elaborara y mantendra actualizados todos los
documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodolo-
pla para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion

En la grafica siguiente se muestra el desarrollo de esta linea estratégica
segun el ciclo P-H-V-A
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! 423 Fortalecimiento en talento humano

La Secretaria, de acuerdo con su disponibilidad de recursos contara conun
equipo de trabajo interdisciplinario, competente, responsable de la ge
documental para garantizar la adecuada administracion del Subsistema
Interno de Gestion Documental y Archivos con el objetivo de garantiz
eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la Entid

Enla grafica siguiente. se muestra el desarrollo de esta linea est
acverdo con el ciclo P-H-V-A

Eabcad O P-H-V-A del fortaleomvento en talento humano

Was™
-

424 Fortalecimiento de la formacién en gestion
documental y gestién del cambio

Comprende el compromiso de la Secretaria de capacitar a sus funcionar
para materializar |3 Politica de Gestion Documental y construir una cultu
de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion

28
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macion Se integra la estrategia de Gobierno en Linea y la iniciativa cero
papel del Estado Colombiano, con el fin de contribuir en la construccion de
un Estado mas eficiente, transparente, participativo; y que preste mejores
servicios con la colaboracion de toda la sociedad *

Enlagrafica siguiente se muestra el desarrollo de esta linea estrategica, de
acverdo con el ciclo P-H-V-A

1-V-A de la modernzacion e Incorporacion de tecnologias de la informacony b

15 Finalidad planteada en el Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los linearmuen-
tos generales de fa estrategia de Gobierno en Linea de Ia Repubhca de Colombia, se regla-
mentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1650 de 2011, y se dictan otras disposiciones” 31 *

Art | *
»




5. Programa de gestion
documental

La Secretaria de Educacion del Distrito velara por el cumplimiento de la
Politica de Gestion Documental mediante la formulacion, diseno e imple-
mentacion de un Programa de Gestion Documental en el que se ejecuten
las acciones para el desarrollo de sus procesos al interior de la Entidad
siguiendo la normatividad vigente, en especial los lineamientos del Decreto
Nacional 2608 de 2012 y su estructura sera asi:

51 Planeacidn

Hace referencia a las actividades encaminadas a establecer el cumplimien
to de las normas de archivo, en el corto, mediano y largo plazo basadas en
el desarrollo de las estrategias, Politicas, objetivos y Lineamientos generales
para el correcto funcionamiento del Subsistema Interno de Gestion Docu-
mental, como componente del Sistema Integrado de Gestion: incorporando
politicas operativas relativas a la elaboracion, revision y aprobacion del
Programa de Gestion Documental (PGD). Programa Anual de Archivo y Plan
de Mejoramiento Archivistico, aplicando las normas NTD-SIG 001:2011 y NTC
1S0-9001®

También resultan fundamentales las normas 1S0-15483-17, 1S0 27002. IS0
30300 e IS0 30301® , entre otras.

16 Finabdad planteada en el Decreto 2693 de 2012 "Por el cual se establecen los inea-
mientos generales de la estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia. se
reglamentan parcalmente fas Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposicio-
nes” Art |

17 Regula la gesbon de documentos que producen las organizaciones. ya sean publicas o
privadas, con fines externos o mternos

18 La pnmera de ellas es la 150 30300, que e<ta enfocada a unificar los fundamentos y el
vocabulano para toda la gestion de documentos. La segunda regula especificamente los
ssternas de gestion de los registros, y la tercera regula la gestion de documentos que pro-

an institucional



Gestion cumenty

5.2 Produccién

Se entiende como el desarrollo de los lineamientos, a la forma de produc-
cion o ingreso, formato, estructura y finalidad de los documentos que se
producen o reciben en el cumplimiento de las funciones o tramites de la
Secretaria, teniendo presente que

Se desarrollaran Politicas operativas relativas a

Q La produccion de registros de uso comon, solo podra realizarse en los
formatos que para tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios,
arculares, memorandos y actas.

QO Lainformacion puede contemplar el uso de soportes diferentes al
papel. atendiendo los principios de la Norma NTC 4436 ®

QO Se cumplira con los estandares propuestos por las Normas 15489 y
30300 para el desarrollo del Plan de Gestion Documental, en especial
al contenido minimo de los sistemas de informacion para la rendicion
de cuentas de la Entidad, y los lineamientos de la NTC-ISO 27001 y
NTC- IS0 27002 * frente a la administracion y el manejo de activos de
informacion y bases de datos

Q Se propendera por el uso de expedientes hibridos, ([documentos
analogos y electronicos) generando en lo posible tramites en linea y
formularios electronicos, se garantiza que su manejo en el archivo de
gestion y procedimientos de disposicion estén presentes en la Tablas de
Retencion Documental

QO El manejo de copias debera ser digital, para racionalizar el uso del
papel. Salo seran impresos los documentos que contienen los procesos
misionales y/o de apoyo de la Entidad, o que permitan generar referen-
cias cruzadas que faciliten la produccion de expedientes en todos los
soportes posibles

ducen las organizaciones. ya sean publicas o privadas. con fines externos o internos

19 Informacion y documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y la durabilidad

20 Tecnicas de segundad Sistemas de Gestion de la Segundad de la Informacion (SGS)

Requisitos 13 *

s




T Elmanejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser
digital de acverdo a los lineamientos de cero papel. emitidos por el Mi-
nisteria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, los Archi-
vos General de la Nacion y de Bogota

0 Toda la produccion documental de la Entidad debera estar armonizada

en el Sistema de Gestion Documental, las Tablas de Retencion Docu-

mental y el control de documentos y registros del Sistera Integrado de

Bestion.
5.3 Gestion y tramite

Una vez se surte el procedimiento de produccion, todos los documentos
deberan seguir las rutas establecidas de los procesos de la SED. en su cicle
de gestion: la recepcion, registro y vinculacion a un tramite; asi como la
distribucion a los responsables de su gestion y los niveles de acceso parala
consulta de los mismos, protegiendo los datos personales y los derechos d
los ciudadanos a ser consultados. Se debe mantener una completa cvclu
€10 de los documentos. desde el inicio hasta la respuesta final y resolucior
del asunto. De igual manera, hay que ser coherentes en estos tramites con
la disposicion final de los mismos, de los expedientes que ya tienen historia
y el desarrollo dentro de la Entidad

En este proceso se incluiran Politicas operativas sobre

O La gestion de la recepcion de comunicaciones oficiales

Q Elregistro y asignacion del/la responsable del tramite

0 Distribucion de las comunicaciones oficiales

O Larecuperacion y consulta en archivo de gestion y central de expedien-
tes, para la atencion de tramites

Q Elcontroly trazabilidad de atencion de tramites

0 Ladigitalizacion de documentos. IS0 23081 2

0 La gestion de comunicaciones oficiales de salida

0 La Gestion de comunicaciones oficiales electronicas

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

22 Informacion y documentacion Procesos de Gestion de Documentos. Metadatos para la
geshon de documentos

Secretaria de Educacion del Distrito - Subsecretaria de Gestion Institucional



Gestion docy

5.4 Organizacién

Define los lineamientos tecnicos para clasificar, ordenar, depurar, describir,
almacenar y ubicar en el nivel de archivo adecuado, teniendo en cuenta la
gestion de los activos de informacion que posee la Entidad

En este proceso se incluiran Politicas operativas relativas a

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

3 Uso de unidades de almacenamiento, de conformidad con su perma-
nencia en la Entidad. es decir si se van a eliminar o a conservar.

3 Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado. En ningun caso
se podra utilizar papel reciclado o ecologico, en procesos de produccion
de documentos oficiales

Q Condiciones para el manejo del papel quimico, termico o de fax
3 La organizacion de los fondos documentales de la Secretaria de Educa-
cion del Distrito que se encuentran en el Archivo Central

5.5 Transferencias

Este proceso hace referencia a los lineamientos para las actividades
encaminadas a transferir los documentos durante las diferentes fases de
archivo (Gestion, Central e Historico) verificando la correcta aplicacion de
las TRD y las TVD

En este proceso se desarrollaran Politicas operativas relativas a

0 Laelaboracion, revision y aprobacion del Plan: y el cronograma de
transferencias primanias y secundarias

Q La preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia,
segun el ciclo de gestion



Gostion documental para la Secretaria

A La limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depositos de archivo

O ElPlan de Prevencion de Desastres para documentos de archivo

3 La seleccion y empleo de unidades de almacenamientoy sistemas de
ubicacion

O Laintervencion menor en documentos de archivo

5.8 Valoracién ‘

Establece los lineamientos para determinar los valores pnmarios y secun-
darios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archive y determinar su destino final leliminacion o
conservacion temparal o definitiva)

Este proceso incarporara Politicas operativas relativas a

J Laelaboracion, actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencion y/o
Valoracion Documental

3 Laclasificacion documental basada en procesos

Q La revision periadica de la produccion documental de la Entidad y de
las series, subseries y tipos documentales, en funcion de la rendicion de
cuentas, las responsabilidades y las Politicas de la Entidad., asi como los
tiempos de retencion de las TRD

3 Laaplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicion
final de los documentos en el fondo documental acumulado

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

El conjunto de Politicas operativas que articulan la Politica General de Ges-
tion Documental de la SED. estan contenidos dentro de los pracedimientos,
instructivos, guias y metodologias del Proceso de Gestion Documental de la
Entidad
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5.6 Disposicion final

Hace referencia a la definicion de lineamientos con miras a la conservacion
temporal, permanente; 0 a la eliminacion de documentos de acuerdo con
las Tablas de Retencian y/o Valoracian Documental en las diferentes fases
de archivo

En este proceso se incorporaran Politicas operativas relativas a

Q Laelaboracion revision y aprobacion del cronograma de eliminacion
documental.

O Laaplicacion de TRDy TVD para la eliminacion documental

Q Laeliminacion de documentos de apoyo, Norma NTC-I1S0 14001 ©

0 Lamicrofilmacion de documentos. Norma NTC-5238%

O Lastransferencias secundarias al archivo de Bogota de conformidad
con las Normas Tecnicas ISAD-G y NTC-4095 =

5.7 Preservacion a largo plazo

Define a través del Sistema Integrado de conservacion los estandares
aplicados a los documentos durante su gestion, para garantizar su preser-

vanion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o0 almacenamiento.

Este proceso abarcara Politicas operativas relativas a

Q La preservacion de documentos, en archivo de gestion y central
O Elmanejo de los soportes electronicos.

O Laadministracion, estado y mantenimiento de las areas y depositos de
archivos de gestion y central

23 Sobre el Sistema de Gestion Ambiental
24 Normas sobre reprografia. Microfilmacion en series, procedimiento de operacion

2 Laprimera es la norma mternacional general de descripcion archivisbica, y la sepunda, la
norma tecruca colombiana para fa descnpeion archivistica




3 Lalimpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depositos de archivo

Q ElPlan de Prevencion de Desastres para documentos de archivo

J La seleccion y empleo de unidades de almacenamiento y sistemas de
ubicacion

< Laintervencion menor en documentos de archivo

5.8 Valoracién

Establece los lineamientos para determinar los valores primarios y secun-
darios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva)

Este proceso incorporara Politicas operativas relativas a

3 Laelaboracion, actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencion y/o
Valoracion Documental

Q La clasificacion documental basada en procesos

Q Larevision periodica de la produccion documental de la Entidad y de
las senies, subsenies y ipos documentales, en funcion de la rendicion de
cuentas, las responsabilidades y las Politicas de la Entidad. asi como los
tiempos de retencion de las TRD

A La aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental y la disposicion
final de los documentos en el fondo documental acumulado.

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

El conjunto de Politicas operativas que articulan la Politica General de Ges-
tion Documental de la SED, estan contenidos dentro de los procedimientos,

instructivos, guias y metodologias del Proceso de Gestion Documental de la
Entidad

37 9

B . e R B R T R



Bibliografia

Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1984°El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion de
Colombia™

Constitucion Nacional de Colombia de 1991

DBecreto Nacional 4124 de 2004. "Por el cual se reglamenta el Sisterna
Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los
Acchivos Privados”

Decreto Distrital 330 de 2008. "Por el cual se determinan los objetivos, la

estructura, y as funciones de la Secretaria de Educacion del Distrito, y
se dictan otras disposiciones”

Decreto Nacional 2578 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Sistema Na
cional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga
el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
adrministracion de los archivos del Estado”

Decreto Nacional 2609 del 2012. Senala la obligacion de toda entidad
publica de formular una Politica de Gestion de Documentos.

Ley B0 de 1989. "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones”

LaLey 397 de 1997 o Ley general de Cultura
Ley 594 del ano 2000 o Ley General de Archivos

Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico” En el
Articulo 34 de los deberes, punto 5. Los deberes consignados en la Ley
190 de 1995 se integraran a este codigo. 5. Custodiar y cuidar la docu-
mentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos

Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67

n Institucional



Gestion documental para la Secre

Norma NTC-IS0 14001
Norma NTC-5238

Normas Tecnicas ISAD-G y NTC-4095

39 X



Il PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LA SECRETARIA DE EDUCACION.DEL
DISTRITO




Introduccién

Teniendo en cuenta la importancia que tienen los documentos de la Secre-
taria de Educacion del Distrito-SED, como parte del patrimonio documental
de Bogota. asi como la utilidad que el Programa de Gestion Documen-
tal-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 regulacion del Articulo 21 de la Ley 534 de 2000,
Ley General de Archivos y del Decreto Nacional 268 de 2012,

Este documento, reune las directrices y actividades para que la SED cuente
con documentos y expedientes organizados que apoyen su actividad de
forma efectiva, eficiente y que sirvan como evidencia de gestion. de respal-
do de transparencia, en los casos que aplique, como garantes de derechos
ciudadanos, en especial, de las nifas, ninos, jovenes, adultos y comunidad
educativa

De esta forma, el Programa de Gestion Documental de la Secretaria de
Educacion del Distrito articula en sus diferentes niveles de Archivo los acho
procesos de la gestion documental definidos en el Articulo 8 del Decreto
Nacional 2609 de 2012 a traves de lineamientos, manuales, procedimientos,
instructivos, guias y formatos que permiten estandarizar la Gestion Docu-
mental® de la Entidad

———

| Especialmente los articulos 3 8.810a 15, y anexo

2 Gestion documental Congunto de actvidades adminsstrativas y tecmcas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
enbidad ta su destino final con el objeto de facilitar su utiizacon y

conservacion ‘3 *
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Dotar a la Secretana
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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 piblicos y contratistas de la Secretaria
de Educacion del Distrito. De igual manera servira para que, las acciones
transversales concuerden con el Plan Estrategico Institucional, Plan de
Accion Anual y el Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR

Pdblico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental esta dingide a todos los servidores
publicos y contratistas de la Secretaria de Educacion del Distrito, y en ge-
neral, a las partes interesadas como son- entes de control y ciudadania para
facilitar los mecanismos de participacion ciudadana

| El programa de gestién documental como parte
de la politica institucional de gestién documental

El Programa hace parte de la Politica Institucional de Gestion Documental
de la Secretaria, aprobada por el Comite Interno de Archivo en el mes de
mayo de 2614, en los siguientes terminos

La Secretaria de Educacion del Distrito declara como Politica Institucio-

nal de Gestion Documental su compromiso de implementar las mejores
practicas para la correcta gestion 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 ninos, ifias,
jovenes y comunidades del Distrito; para ello reconoce la importancia de fos
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 garantizara

——————
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en todo momento la integridad, autentiodad. veracidad y fidelidad de la
informacion bajo parametros tecnicos de organizacion, segunidad, trami-
te, gestion, conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias
de informacion 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 historica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural del Distrito, por lo tanto
transferira al Archivo Historico de la ciudad los documentos que de confor-
midad con el proceso de valoracion adquieran trascendencia historica

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo del despa
cho del Secretario, la Subsecretaria de Gestion 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 534 de 2000* y 734 de 2002° . 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 espe-
cifico de gestion documental a través de la Direccion de Talento Humano, a
realizar la planeacion de su gestion documental y la incorporacion de nue-
vas tecnologias de la informacion y la comunicacion a traves de las Oficinas
Asesoras de Planeacion y la Oficina Administrativa de Red P

4 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones™
Arts. 41516y 17

5 “Por el cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico™ Art. 34

Secretaria de Educacion del Distrito - Subsecretaria de Gestion Institucional



14 De los jefes de las oficinas

Lon fundamento en el Articulo 3, del Acuerdo 042 de 2002 del Archiv
Beneral de la Nacion, los jefes de las dependencias son resp
organizacion, consulta, conservacion y custodia del Archivo d
su oficina; y de la restriccion de acceso a los documentos que teng
va legal. sin perjuicio de las responsabilidades senaladas en la L oy
2002 para todos los Servidores Publicos y la Ley 534 de 2000 Ley
de Archivos

1.5 De los servidores publicos y contratistas que
desarrollan actividades de archivo

Todos los servidores publicos y contratistas que desarrollan actividade
archivo de la Secretaria de Educacion del Distrito, son responsables de

Q Cumplir con los principios de la etica profesional. las leyes y disposcio
nes que regulan su actividad; y actuar siempre guiados por los valore
de la Entidad que les confia la mision de organizar. conservar y poner
al servicio de la comunidad, la informacion y documentacion que hace
parte del patrimonio documental

Q Velar por la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion
y control de la informacion de los documentos de archivo de la SED; asi
como de su almacenamiento, conservacion y prestacion de los servicios
archivisticos

1.6 De los servidores publicos y contratistas

Todos los servidores publicos y contratistas de la Secretaria de Educacion
del Distrito son responsables de

Q 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




Q Utihzar la informacion generada, 0 a la que tuvo acceso durante Ia eje-
cucion de sus funciones o actividades contractuales, estricta y exclusi-
vamente para los fines determinados por las mismas

Q 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, con el visto bueno del
jefe de la dependencia; y hara devolucion de los documentos, que se
encuentren en consulta, al archivo central sohictando su wisto bueno, sin

perjuicio de las responsabifidades senaladas en la Ley 734 de 2002 para
todos los Servidores Publicos
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2. Requerimientos para el
desarrollo del PGD

21 Normativos

El Programa de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion del Di
trito. se enmarca y articula con las siguientes normas, Leyes y disposicio
nes legales sobre la materia, de las cuales algunas se han implementado. y
otras, estan en proceso de implementacion

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

a
b. Ley158!de 2012
c. Ley!712de 2014
d  Decreto 2609 de 2012
e Decreto 2578 de 2012

E  Acuerdos Reglamentarios expedidos por el Consejo Directivo del Archi-
vo General de la Nacion a partir del ario 2000

La Secretaria de Educacion del Distrito adoptara el Programa de Gestion
Documental mediante acto administrativo, previa revision, aprobacion y
recomendacion del Comité Interno de Archivo

2.2 Econdmicos

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental,
se cuenta con recursos presupuestales tanto de funcionamiento. como de
Inversion. Para la vigencia 2015, se tiene proyectado el siguiente presupues-
to

taria de Gestion Institucional




Gestion documental para la Secret

CUADRO RESUMEN P¥ PRESUPUESTO 2015

TTEM  COSTOUNITARIO CANTIDAD COSTOTOTAL _
RECURSOHUMANO  S207071500 gkl $ 227077500

MATERIALES DE $ 30000000 globa $ 300000800
ORGANIZACION DE

EXPEDIENTES

MATERIALES pE $150 000000 | $150.000.000
RESTAURACION Y

CONSERVACION

TOTAL GENERAL S 2 720 771500

En cuanto a la reduccion de costos relacionados con la produccion do-
cumental, se implementaran politicas operativas de reduccion del papel,
tendiente a su reduccion y el mayor uso de tecnologias de la informacion y
documentos electronicos, teniendo en cuenta la iniciativa de cero papel de
la estrategia de Gobierno en Linea. desarrollada por el Ministerio de Tecno-
logias de la Informacion, en conjunto con ¢} Archivo General de fa Nacion y
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica

De igual forma, la organizacion y administracion de los archivos institucio-
nales. aplicando las Tablas de Retencion y las de Valoracon Documental,
permitira optimizar recursos como carpetas, cajas, mobihiario y del espacio
disponible para almacenamiento documental

2.3 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 requisites. la SED cuenta con la siguiente
estructura y recursos, en materia de Gestion Documental

Q El Comité Interno de Archivo, es la maxima instancia asesora de la ges-
tion documental de la Entidad Esta regulado mediante la Resolucion
598 de 2014 del Despacho del Secretario de la SED

Sl




secretana de Gestion Institucional, es la oficina que a nivel d

bivo, hene a su cargo la funcion archivistic
cional ante el Archivo de Bogota

Q La Direccion de Servicios Administrativos es la coordinadora, ejecut

y responsable del seguimiento a la implementacion del Programa dt

) il naseslls incki
sponsable del de

nizacion ge 1a aocu Y

su origen hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar

conservacion. Esta oficina, tiene a su cargo la administracion del A

Central y del servicio de correspondencia de la Secretaria

3 productora de documentos tie

se organiza aplicando la Tabla de Reten

Comite Interno de Archi

La Direccion de Servicios Administrativos cuenta con talento human

actividades de gestion documental y responsable dela

scucion del Programa de Gestion Documental

destinado a

administrac
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La SED, cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion 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 almacena-
miento, custodia y consulta de los documentos de archivo; y se ejecutan
acciones concretas para cumplir todas las especificaciones técnicas con-
tenidas en el Capitulo 7 “Conservacion de Documentos’, del Acuerdo 07 de
1994, por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivo
yen el Acuerdo 043 de 2000 ambas normas del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion

2.4 Tecnoldgicos

La SED en la actualidad, cuenta con dos sistemas de informacion: el prime-
ro, para la administracion de los inventarios documentales. y el segundo,
para la gestion 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 En-
tidad y a los requerimientos tecnicos establecidos por la regulacion tecnica

y juridica externa, que permitan gestionar la documentacion en cualquier
medio de manera integral
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3. Lineamientos para los
procesos de la gestion
documental

3.1 Aspectos generales

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

3 Orientacion al ciudadano. Todas las actividades desplegadas en desa
rrollo de la Politica estaran orientadas a que los documentos y la infor-
macion sirvan como fuente de informacion a los docentes, estudiantes
entes de control y la comunidad en general

QO Transparencia. Los documentos de la SED, son evidencia de las actua-
ciones de la administracion, respaldan las actuaciones de los servidore
publicos, por tanto deben estar disponibles para el ejercicio del control
ciudadano

Q Eficiencia. Dentro de las actividades diarias, la Secretaria de Educacion
del Distrito, solo producira los documentos necesarios para el cumpli-
miento de sus objetivos, funciones y procesos

(]

Modernizacion. La Secretaria de Educacion del Distrito se apoyara en
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, para el desarrollo
de los procesos de la Gestion Documental Institucional

J Proteccion del medio ambiente. La SED propendera por la reduccion
de la produccion de documentos en soporte papel, siempre y cuando
por razones de orden legal y de conservacion historica sea permitido

2 Cultura archivistica. La Secretaria de Educacion del Distrito velara por
la sensibilizacion del personal respecto de la importancia y el valor de la

Secretaria de Educacion del Distrito - secre e Gestion Institucional




Gestion documental para la Secretaria d

informacian, los documentos y los archivos de la Enbidad. sin importar el
medio en el que se produzca

Las actividades de Gestion Documental planteadas en el PGD, desarrollan
las lineas estrategicas de la Politica Institucional de Gestion Documental,
cCOMo Son

Q Politica, responsabilidades y pro

Q) Gestion de documento

£ :)v electroncos

O Fortalecimentoen el £ o humano

 Fortalecimiento de la formac

en geshion documental y gestion del

cambio

Q Adopcion y actualizacion permanente de la regulacion de gestion docu-
mental

O Modernizacion e Incorporacio
comunicacion

ologias de la informacion y la

311 Estructura de archivos

Teniendo en cuenta el c
Archivo total®, la Secreta
siguientes fases de arc

ntos y el concepto de

nto ha implementado las

——

6 Archivo

ciclo wital *

hace referencia al proceso integral de los documentas en su
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31.2 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 segun el Decreto Nacional 2608 de 2012, comprende los
siguientes procesos

PROCESOS DE LA

GESTION
DOCUMENTAL

31.3 Tablas de Retencién Documental

Son la herramienta de gestion 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 Gestion, Central e Histérico). En ellas se determi-
nan los tiempos de retencion, disposicion final; y en la SED, se elaboraron
y estan en proceso de convalidacion por el Consejo Distrital de Archivos de
Bogota

arta de Educacion del Dist Institucional




Gestion documental para la Secretaria de Educacion d

3.2 Planeacion
En la SED, se encuentra regulada a traves de los siguientes documentos

Q Politica Institucional de Gestion Documental
Q Programa de Gestion Documental - PGD
O Reglamento Interno de Gestion Documental

@ Plan Institucional de Archivos

Los Lineamient
11(”&”0”8 activi
cion de los documentos d
trativo, legal. funcional y te

La planeacion dentro del pr
a las actividades encaminadas a establecer el cumy
de archivo, en el corto, mediano y largo plazo, con base e
estrategias, politicas, objetivos y lineamientos generales para el fun
miento del Subsistema Interna de Gestion 0 ,umwr»m
te del Sistema Integrado de Gestion-SIG al incorporar f
racion, revision y aprobacion del Programa de Ge
Programa Anual de Archivo y Plan de Mejoran
las normas NTD-SIG 0012011y NTC ISO-S00!
mentales las normas |1S0-15489-1° 1S0 27
entre otras




3.3 Produccién

El proceso de la produccion documental comprende los aspectos de origen,
creacion y diseno de formatos y documentos, conforme al desarrollo de la
mision de la Secretaria de Educacion del Distrito. Se encuentra regulado, a
traves de los siguientes documentos

QO Manual de Produccion Documental

QO Metodologia para la elaboracion de documentos
Q Listado maestro de registros

QO Procedimientos e instructivos actualizados

Estos documentos tienen el proposito de regular y unificar los criterios de
elaboracion y presentacion de documentos, comunicaciones oficiales y
formatos de uso comon. Se desarrollaran politicas operativas relativas a

O La produccion de registros de uso comun, solo se podran realizar en los
formatos que para tal fin se produzcan. tales como resoluciones, oficios
circulares, memorandos y actas.

Q Lainformacion puede contemplar el uso de soportes diferentes al
papel, atendiendo los principios de la Norma NTC 4436°

0 Seatenderan los estandares propuestos por las Normas 15489 y 30300,
para el desarrollo del Plan de Gestion Documental, en especial al
contenido minimo de los sistemas de informacion para la rendicion de
cuentas de la Entidad, y los lineamientos de la familia NTC-ISO 2700!

y NTC- IS0 27002" frente a la administracion y el manejo de activos de
informacion y bases de datos.

O Se propendera por el uso de expedientes hibridos, con tramites en linea
y formularios electronicos. para garantizar que su manejo en el archivo

de gestion y procedimientos de disposicion, esten presentes en la Tablas
de Retencion Documental

10 Informacion y documentacion. Papel para documentos de archivo Requisitos para fa
permanencia y la durabilidad

1l Tecricas de segundad. Sistemas de Gestion de la Segunidad de la informacion (SGSI)
Requisitos.




un tramite; asi como fa distribucion a los responsables de su gestion y los
niveles de acceso para la consulta de los mismos, protegiendo los datos
personales y los derechos de los ciudadanos a ser consultados. Lo anterior,
en concordancia con los lineamientos contenidos en la Ley 1712 de 2014

Se debera llevar el curso de los tramites que surten los documentos hasta
el final, resolver el asunto y mantener la coherencia de estos tramites con
la disposicion de estos dentro de los expedientes, que ya tienen historia

y desarrollo dentro de la Entidad. En este proceso se incluiran politicas
operativas sobre

> Lagestion de la recepcion de comunicaciones oficiales”
> El registro y asignacion de responsable del tramite

> Distribucion de las comunicaciones oficiales

» Larecuperacion y consulta en archivo de gestion y central de expedien
tes para la atencion de tramites

» Elcontrol y trazabilidad de atencion de tramites
» Ladigtalizacion de documentos IS0 23081°
» La gestion de comunicaciones oficiales de salida

> La Gestion de comunicaciones electronicas oficiales

3.5 Organizacion

Con el proposito de adherir 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”, el cual garantiza que los documentos
y expedientes generados en el desarrollo de las funciones de la Entidad,
esten organizados y controlados desde el origen, de acuerdo con la norma-
tividad archivistica vigente

El proceso de organizacion, define los lineamientos tecnicos para la clasi-

12 Todos los temas relacionados con la gestion de comunicaciones oficiales. se guiaran por el
Acuerdo 060 de 2001 del Archwvo General de la Nacion

13 Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentas Metadatos para la
geshon de documentos




ficacion, ordenacion, depuracion, descripcion, almacenamiento y correcta
ubicacion en el nivel de archivo adecuado. temendo en cuenta la geshion de
los activos de informacion que posee la Entidad

En este proceso se incluran politicas operativas refativas a

O Lacreacion, actualizacion y organizacion de los expedientes de gestion

O Uso de unidades de almacenamiento de conformidad con su perma-
nencia en la Entidad, es decir si se deben eliminar o conservar

Q Condiciones para el uso y manejo del papel reciclado. En ningun caso
podra utilizarse “papel reciclado o papel ecologico en procesos de pro-
duccion de documentos oficiales”

3 Condiciones para el manejo del papel quimico. termico o de fax

W La organizacion de los fondos documentales de la Secretaria de Educa-
cion del Distrito que se encuentran en el Archivo Central

3.6 Transferencia

Las transferencias primarias de la Entidad, obedecen a un cronograma
previo que se establecio de manera conjunta entre el grupo de Archivo y fas
areas de la Secretaria de Educacion del Distrito. Este proceso se encuentra
regulado a traves del procedimiento de transferencias pnmarnias. y hace
referencia a los lineamientos para las actvidades encaminadas a transfenr
los documentos durante las diferentes fases de archivo (Gestion, Central
Historico) verificando la correcta aplicacion de las TRD y las TVD

En este proceso, se desarrollaran politicas operativas relativas a

> La elaboracion revision y aprobacion del Plan; y el cronograma de trans-
ferencias primarias y secundanas

» La preparacion y alistamiento de los expedientes para la transferencia
segun el ciclo de gestion

» Manejo y actualizacion de if¥eatanios documentales.

o
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3.7 Disposicién de documentos

La disposicion final de documentos, es el producto del proceso de valora-
cion que determina la conservacion temporal, permanente o la eliminacion
de los documentos, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Reten
cion Documental-TRD, o en las Tablas de Valoracion Documental -TVD
Para este proceso, la SED cuenta con los siguientes documentos

QO Procedimiento de Eliminacion Documental

QO Procedimiento de transferencia secundaria

Q Procedimiento de microfilmacion

En el proceso de disposicion final, se incorporara politicas operativas relati

vasa:

> Laelaboracion revision y aprobacion del cronograma de eliminacion
documental

> Laaplicacion de TRD y TVD para la eliminacion documental
> Laeliminacion de documentos de apoyo. Norma NTC-IS0 14001
> La mucrofilmacion de documentos, Norma NTC-5238"

> Las transferencias secundarias al Archivo de Bogota, de conformidad
con las Normas Tecnicas ISAD-G y NTC-4095%

3.8 Preservacioén a largo plazo

El proceso se realiza a traves del Sistema Integrado de Conservacion, por
medio del cual se busca garantizar la debida conservacion y preservacion
a largo plazo de los documentos, el cual se desarrolla en el Numeral 8 de
este documento (ver pagina 69)

14 Sobre el Ssstema de Geshon Ambiental

15 Normas sobre reprografia Microfilmacion en series. procedimiento de operacion

16 La pnmera, es la norma internacional general de descripcion archivistica. y la segunda. la
norma tecnica colombsana para la descripaon archivistica




Gestion documental para fa Secretaria

Para realizarlo, abarcara politicas operativas relativas a

Q La preservacion de docurnentos en archivo de gestion y central
0 El manejo de los soportes electronicos

O La administracion, estado y mantenimiento de las areas y depositos de
archivo de gestion y central

Q Lalimpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depositos de archivo

Q) ElPlan de Prevencion de Desastres para documentos de archivo

1 Laseleccion y uso de unidades de almacenamiento y sistemas de
ubicacion

O Laintervencion menor en documentos de archivo

0 Repositorios digitales

3.9 Valoracién

Se realiza a traves del procedimiento de actualizacion de Tablas de Re-
tencion Documental, el cual permite determinar los valores primarios y
secundarios de las series misionales. transversales con caracteres misiona-
les. transversales y comunes de la Entidad

DOe igual manera, establece los lineamientos para determinar los valores
primarios y secundarios de los documentos para establecer su permanen-
cia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (elimi-
nacion o conservacion temporal o definitiva)

Este proceso incorporara politicas operativas relativas a

QO La elaboracion. actualizacion y aplicacion de Tablas de Retencion y/o
Valoracion Documental

Q La clasificacion documental esta basada en procesos

Q Larevision periodica de la produccion documental de la Entidad y de
las series, subseries y tipos documentales, en funcion de la rendicion de
cuentas, las responsabilidades y las politicas de la Entidad. asi como los
tiempos de retencion de las TRD

63
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4. Fases de implementacion
del PGD

41 Metas a corto plazo




3 Archivos de Gestion trasferidos al Archivo Central

Q Procesos del Archivo Central estandarizados

Q Elaboracion y aprobacion de Tablas de Valoracion Documental

QO Expedientes contractuales de las vigencias 2006 - 2011, organizados

Q Inventarios documental actualizado y migrado al Sistema de Informa-
cion del Archivo Central

QO Programas del Sistema Integrado de Conservacion ejecutados

4.2 Metas a mediano plazo

Q Archivos de Gestion, trasferidos al Archivo Central

QO Expedientes contractuales en custodia del Archivo Central actualizades
O Expedientes de historias laborales con procesos de limpieza

QO Programas del Sistema Integrado de Conservacion ejecutados

QO Tablas de Retencion Documental actualizadas

2 Tablas de Valoracion Documental actualizadas.

4.3 Metas a largo plazo

) Expedientes de Historias Laborales en custodia del Archivo Central
actualizados

0 Expedientes de Histonias Laborales, Escalafon, Fondo Prestacional y
expediente Dcupacional actualizados y organizados

@ Archivos de gestion, trasferidos al Archivo Central

J Documentos en formatos especiales, organizados y almacenados
() Programas del Sistema Integrado de Conservacion, ejecutados
[ Tablas de Retencion Documental actualizadas

Q) Tablas de Valoracion Documental actualizadas

de Educacion del Distrito - Subsecretaria de Gestion Institucional
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5. Programas especificos

5.1 Programa de documentos vitales o
esenciales

La SED formulo este Programa. con el propesito de identificar y aplicar
s a garantizar la proteccion de los documentos

politicas y acciones tendien

institucionales, que por su importancia deben ser conservados y pre

erva-

dos en condiciones especiales para garantizar la

Entidad

5.2 Programa de capacitacién de gestion
documental

El Programa. se en tra incluide en el Plan Institucional de Capacitacior

liderado por la D




6. 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 Do
cumental y del Programa de Gestion Documental de la SED. por lo que su
accion se debe tener en cuenta en todos los procesos por los que pasan lo
documentos de archivo. Es decir desde que se crean o reciben, cuando s
tramitan, hasta su disposicion final, bien sea que se conserven en el Archiv
Central, se transfieran al Archivo de Bogota o que se eliminen, segun lo
establecido por las Tablas de Retencion y Valoracion Documental. Es por
esto que sus programas y lineamientos estan dirigidos a todos los tipo
soportes: papel, digital. medios magneticos, fotografias, entre otros

El Sistema Integrado de Conservacion-SIC, aplica para todos los expedien-
tes generados por los funcionarios de la Secretaria de Educacion del Distri-
to. en cumplimiento de sus funciones, en cualquiera de las etapas del ciclo
vital de los documentos, independientemente de su soporte EI SIC esta
dirigido a todos los funcionarios y contratistas de la Secretaria de Educacion
que elaboren, reciban. tramiten, manipulen y tengan a su cargo documen
tos del acervo documental de la SED que se encuentren en las oficinas del
Nivel Central, local e institucional.

Este sistema cuenta con diferentes componentes como Politicas, Pro-
gramas, Lineamientos entre otros, los cuales se pueden observar en la
siguiente Figura

on Institucio



Programa de Limpeza

Programa de

lrwmd

Programa de

Prevencién de dezastres y menores para Ubikzacin de do
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Contre de Condicones Armbientales | Manipulecién Documental |
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6.1 Diagndstico integral

Consiste en el anal
del Sistema de Gest
nistrativas, los depositos de archivo y los documentos

120 Esta compue agl Co

vista de la preservacion a largo 1
yuntual de documentos, el cual se

de depositos de archivo y diag

desarrolla a traves del instructivo de Diagnostico Integral
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6.2 Programas del sistema integrado de

conservacion
Conformados por Programas de
a. Limpieza

b. Saneamiento Ambiental

¢ Prevencion de Desastres y Manejo de Emergencias para Documentos de
Archivo

Q.

. Monitoreo de Condiciones Ambientales

m

Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones

f. Disposicion fisica de los Documentos (almacenamiento y re-almacena
miento)

g. Intervenciones menores para Documentos de Archivo

=

Sensibilizacion y Toma de Conciencia

6.3 Lineamientos

J Lineamentos para la Recepcion Documental. Generan las pautas para
que los documentos de archivo que se reciban, dentro de lo posible
tengan caracteristicas que propendan a la preservacion a largo plazo

1 Lineamentos para la Produccion Documental. Regulan el manejo
fisico y digital de la documentacion desde su produccion, a partir de la
normatividad archivistica vigente. con el fin de garantizar la preserva
cion de la documentacion a largo plazo

41 Para la reprografia, Digitalizacion y Microfilmacion. Generan las
directrices para la realizacion de reprografia, digitalizacion y Microfil
macion, teniendo en cuenta que su ejecucion no se puede realizar sin la
ejecucion de un diagnostico en algunos casos de alistamiento, interven
ciones menores y de procesos de restauracion

Secretaria de Educacion del Distrito - Subsecret de Gestion Institucional
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7. Armonizacion con el
sistema integrado de
gestion NTD-001:2011

El Programa de Gestion Documental de la Se
Distrito se def

ma Interno de Gestio © S encarga de
recopilar, analizar y sist

a corto, mediano y an plazo, en relacion con cada uno de los Procesos
archivisticos

71 Armonizacion con el modelo estandar de

control interno ~-MECI y el Sistema de Gestion de
la Calidad NTCGP1000

Enla grafica siguiente se muestra como se 3
Gestion Documental y el Subsiste
el Modelo Estandar de Control Interr
calidad NTC GP1000

5y actividades

n



~ NTCGP 1000

7.2 Correspondencia entre los subsistemas que
componen el Sistema Integrado de Gestion

- SUBSISTEMAS o At
- INTERNO DE GESTION iDE DEGESTION - DE SEGURIDAD: DE SEGURIDAD
DOCUMENTAL Y ARCHIVO - RESPONSABILIDAD : AMBIENTAL Y SALUD DELA
(SIGA) : SOCIAL 3 = 7fg£pP_A\Clen>Aerronmcnon
CONTENIDO NTCISO :NTCISO :ISO GTC180 IS0 14001 OHSAS 18001 NTC-I1SO/IEC

30301 :15489-1 26000 27001
T s e e e

72
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'SUBSISTEMAS :
INTERNODEGESTION OE DEGESTION _ DE SEGURIDAD OE SEGURIDAD
DOCUMENTAL Y ARCHIVO  RESPONSABILIDAD ~ AMBIENTAL Y SALUD DELA
LmA) ‘ L 3 ., OCUPACIONAL  INFORMACION

CONTENIDO NTCISO  NTCISO :1SO  GTCIBO ISO14001  OHSAS1E081 NTC-ISP/IEC
30301 154891 26000 i : —z001

£ i H
POMBELTTES
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SUBSISTEMAS "
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8. Marco conceptual

El siguiente, es el marco

ptual basico usado en el Programa de

Gestion Documental de la Educacion del Distrito; y tomado
del Acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo del Archive General de la
Nacion

yecretaria ¢

Acceso a documentos de archivo Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion q

conservan los archivos publicos, en los terminos consa-

grados por la L

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado: E<tablecimiento
pUblico encargado de formular, orienta

nacional. Dirige y coordina el Sistema )

y controlar la Palitica archivistica

1al de Archivos y es responsable

de la salvaguarda del patrimonio documental de fa nacion, y de la conser-
vacion 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 Bogota
responsable de la Politica archivistica distrital y de salvz
nio documental del Distrito Capital

ardar el patnmo

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su docu-
mentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta adminis
trativa

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcio-
namiento de los archivos de gestion y reune los documentaos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante

Archivo Histérico: Archiva al cual se transfiere del archiva central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente
Comité de Archivo. deb

nservarse permanentemente, dado el valor que

79 X
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adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archiva
tambien puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,
depasito voluntario, adquisicion o expropiacion

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion 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, indepen-
dientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del termino “correspondencia’, hasta el
momento en que se adopta la definicion de “comunicaciones oficiales
senalada en el Acuerdo 60 de 200, 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 acuer-
do con la estructura organico funcional de la entidad productora (fondo.

seccion, series y/0 asuntos)

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

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por

una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que perma-
nece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona
o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los

Jestion Institucional




principios y procesos archivisticos

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia pro-
ductora en la resolucion  de un mismo asunto

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final se-
falada 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 informacion 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 documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

Microfilmacion: Tecnica que permite registrar fotograficamente documen-
tos como pequenas imagenes en pelicula de alta resolucion

Reprografia: Conjunto de tecnicas. como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documen-
tos originalmente consignados en papel

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion

Tablas de Retencion Documental: Listado de series con sus correspon-
dientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanen-
cia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documen
tales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central

asi como una disposicion final

Valoracion 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 81 *
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Ley 594 del ano 2000 o Ley General de Archivos

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico™ En el
Articulo 34 de los deberes, punto 5. Los deberes consignados en la Ley
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