SECRETARLA DE EDUCACION

Secretaria de Educacion del Distrito.
Subsecretaria de Gestién Institucional
Direccién de Servicios Administrativos

Informe de empalme y consolidado del estado de la gestién documental
institucional
Subsistema interno de gestion documental y archivo SIGA

Enfoque: Gestion documental como area estratégica de la gestién de la SED.

La gestion documental es un area estratégica de la gestion institucional de la Secretaria
de Educacion del Distrito debido a la importancia de sus documentos e informacion como
evidencia y soporte diario de la gestién por procesos, respaldo de transparencia, garante
de derechos ciudadanos (en especial de las nifias, nifios, jovenes, adultos y comunidad
educativa) y parte del patrimonio documental de la ciudad de Bogota y por otra parte, la
necesidad de su continuidad se relaciona con la responsabilidad que le sefiala la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 12 como parte de la administraciéon
publica, en la gestion de sus documentos y la administracibn de sus archivos
implementando las disposiciones de la ley general de archivos, la regulacion del sector y
la de orden distrital expedida por el Archivo General de la Nacién y el Archivo de Bogota
como entes rectores de la politica publica de gestién documental.

De acuerdo con la estructura sefialada por la circular externa 02 de 2015 del Archivo
General de la Nacién, se presenta el informe del estado actual de la gestion documental:

1. Cumplimiento de la normatividad archivistica.
1.1 Comité Interno de Archivo.

Fue expedida a través de la Resolucion 599 del 28 de marzo de 2014 del despacho del
Secretario, permitio ajustar la regulacion del Comité a las normas nacionales vigentes. En
el afio 2014 realiz6 dos sesiones y en el afio 2015 igual namero.

1.2 Elaboracién, aprobaciéon y convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental T.R.D y las Tablas de Valoracion Documental TVD.

Las -T.R.D- de la Secretaria (niveles Central y Local) fueron presentadas al Comité
Interno de Archivo en sesién del 22 de mayo de 2014, aprobadas por este cuerpo
colegiado y enviadas al Consejo Distrital de Archivos para surtir el proceso técnico de
revision y convalidacion ordenado en la regulacion nacional aplicable (Acuerdo 04 de
2013 del Archivo General de la Nacién) en el mes de junio de 2014. Las TRD fueron
convalidadas en la sexta sesion del 2015 (21 de diciembre).
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De igual forma se avanza en la elaboracion del “Modelo de Programa de Gestion
Documental y la Tabla de Retencion Documental para las Instituciones Educativas del
Distrito”, su objetivo obtener un modelo de Programa de Gestibn Documental PGD vy la
Tabla de Retencion Documental TRD en las Instituciones Educativas del Distrito.

En relacién con las TVD, estas abarcan la produccion documental acumulada por la
entidad desde su creacién (afio 1955) hasta su ultima reestructuracion organica funcional
en el afio 2008 (Decreto Distrital 330 de 2008). El volumen documental acumulado en
este amplio periodo histérico esta contenido en 44.338 cajas y 581.328 expedientes,
aproximadamente y su objetivo fundamental es permitir la valoracion de estos
documentos para definir su destino final bien como documentos histéricos de
conservacién permanente o su eliminacién por no adquirir valores histéricos. Las TVD
seran analizadas en el Comité Interno de Archivo durante el presente trimestre y enviadas
al Consejo Distrital de Archivo para el proceso de convalidacién pues se encuentran en
etapa final de elaboracion.

1.3 Elaboracién y aprobacién del Plan institucional de archivos PINAR y el Programa
de Gestion Documental PGD.

El PINAR fue elaborado por la Direccién de Servicios Administrativos y aprobado por el
Comité Interno de Archivo (sesidn 2 del afio 2014). Cuenta con revision y visto bueno del
Archivo de Bogota. El PINAR de la SED esta conformado por los siguientes programas y
planes dentro de los cuales esta el PGD:

Programa de Gestion Documental - PGD.

Programa especifico de documentos vitales.

Programa especifico de capacitaciones.

Plan de incorporacion de nuevas tecnologias para el proceso de gestion documental.
Plan de traslado del Archivo Central a la nueva bodega.

Plan de elaboracion del modelo del programa de gestion documental para las IED.

Sobre el Programa de Gestibn Documental este guia de manera estructurada y
organizada la gestion documental, alli se indican las actividades y tareas que deben tener
continuidad en la gestién documental institucional.

1.4 Elaboracién y adopcion del Subsistema Interno de Gestién documental SIGA.

La creacion del Subsistema interno de gestién documental y archivo SIGA contemplado
en el Decreto distrital 514 de 2006, fue recomendada por el Comité interno de archivo
(afio 2014) y adoptada por el sefior Secretario a través de la Resolucién 2204 del 05 de
diciembre de 2014, la cual se aline6 a la Resolucion 1821 del 09 de octubre de 2014 a
través de la cual se adopto el Sistema integrado de gestion de la Secretaria y en la cual
se cred el SIGA como uno de sus subsistemas. La estructura SIGA es:
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Despacho del Secretario (Define politicas y regulacion)
Subsecretaria de gestion institucional (dicta lineamientos, garantiza funcionamiento)
Direccion de Servicios Administrativos (Coordina, lidera, ejecuta)
Archivos de gestién u oficina
Archivo central
Oficina de servicio al ciudadano
Centro de documentacion
Comité Interno de Archivo. Regulado a través de la Resolucion 599 del 28 de marzo de
2014. Organo asesor de la alta direccion.

1.5 Elaboracion y adopcién de la politica cero papel.

El Comité Interno de Archivo de la Secretaria aprobd la Politica Institucional de Gestion
Documental (afio 2014), con recomendacién de adopcién al sefior Secretario quien la
expidioé a través de la Resolucién 2043 del 11 de noviembre de 2014, en ella se incluye
como componente la adopcion de las mejores practicas archivisticas y la incorporacion de
tecnologias de la comunicacion para avanzar en la politica de cero papel. En los comités
institucionales de gobierno en linea GEL y anti tramites se participa activamente para
impulsar las iniciativas que permitan desarrollar este componente de la Politica de gestion
documental.

1.6 Elaboracion y adopcién de la politica de seguridad de la informacion.

La Politica Institucional de Gestiébn Documental reconoce en los documentos de la SED
un importante y vital activo institucional y compromete a la institucion para realizar las
actividades necesarias para su preservacion y proteccion. Se participa activamente en el
Comité de seguridad de la informacién de la institucién especialmente en torno al trabajo
de identificacién de activos de informacion usando las TRD.

2. Administracién de la gestién documental y archivos.

2.1 Adopcion yl/o desarrollo de un sistema de informacién o aplicativo integral para
la gestion documental.

Se avanz6 en la unificaciéon de informacion dispersa en 5 bases de datos, migrando
inventarios documentales del archivo central y fondo documental acumulado a una Unica
base, necesidad técnica de la gestiébn documental para administrar mas eficientemente la
informacion.

Se elabor6 el Plan de tecnologias de la informacion en la gestiébn documental para la
SED, en cuyo marco se realizo exploracion del panorama nacional en materia de software
para gestion documental tanto del mercado como del existente en entidades del distrito
con miras a recomendar la mejor opcion para la Secretaria.
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Se cuenta con el software PS DOCUMENTS para la administracion (registro, control) del
proceso de consultas documentales del Archivo Central.

2.2 Nivel de organizacion de los archivos de gestion y del archivo central.

Se adelanta la organizacion documental de una de las series mas grandes y voluminosas
de la SED: CONTRATOS 2006-2011 que consta de alrededor de 15 mil expedientes y un
alto nivel de consulta a nivel interno pero especialmente de los organismos de control,
garantizando su organizacion archivistica y el acceso a la informacion. De igual forma se
apoya a los archivos de gestion de la SED que por su complejidad y volumen exceden la
capacidad operativa de las oficinas productoras como son Direccién de talento Humano-
serie Historia laboral y Direccion de contratacion- serie Contratos.

A partir del mes de junio de 2014, una vez aprobadas las TRD a nivel interno, la Direccién
de Servicios Administrativos realiz6 un proceso de socializacion previo a la
implementacion de las mismas que abarcé los niveles central y Direcciones Locales de la
institucion, en el mismo se realizaron las actividades previas e iniciales para su
implementacion en la organizacién de Archivos de Gestion.

Durante el afio 2015 se avanz6 en la implementacién de las TRD en las 57 oficinas del
nivel central y Direcciones Locales de Educacién alcanzandose a organizar unos 1.000
metros lineales de unos 3.000 que son los correspondientes a archivos de gestion.

Se actualiza permanentemente los expedientes de la serie de Historias Laborales (archivo
de gestién centralizado).

2.3 Nivel de intervencién del Fondo Documental Acumulado FDA.

Organizaciéon de Resoluciones. En ejecucion del “Plan para la Organizacion y
Digitalizacion de las Serie Resoluciones”, se organizaron 978 cajas, con 980.000 folios de
Resoluciones SED, se identificaron las resoluciones faltantes, se realiz6 la foliacion de los
documentos y el diagnostico de los documentos con deterioro, dichas resoluciones
corresponden a las éareas productoras de Despacho del Secretario, Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio, Subsecretaria de Gestién Institucional y Oficina de
Control Disciplinario.

Organizaciéon de Historias Laborales. Se inici6 la actualizacion del inventario documental
de las historias laborales, el cual presenta un avance del 32%, es decir se verificaron
35.359 registros.
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Expedientes Escalafon Docente. Esta actividad consistio en el retiro de los documentos
producto del proceso de inscripcion y ascenso en el Escalafén Docente que se
encontraban agregados a la Historia Laboral, para la conformacion de los expedientes de
la serie documental Escalafon Docente y su registro en el respectivo Inventario
Documental. La actividad logré un avance del 53%, es decir, se conformaron 57.854
expedientes de los 110.000 estimados.

Inventario en estado natural del FDA. Para la elaboracién de las TVD se adelant6 la
elaboracion del inventario del fondo en estado natural, este instrumento cuenta con
450.000 registros.

Diagnoéstico Integral. Como parte del Sistema Integrado de Conservacion y la elaboracion
de las Tablas de Valoracién Documental se elabor6 el del diagnéstico integral del Fondo
documental acumulado el cual estd compuesto por el diagnostico de depdsitos de archivo
y el diagnéstico puntal de documentos. Se aplicé a las series misionales y transversales
con caracter misional y describe aspectos como: metros lineales, fechas extremas, tipos
de ordenacién, materiales y técnicas de elaboracién, unidades de almacenamiento y
estado de conservacion.

Se realiz6 la identificacion de los expedientes que presentan deterioro biolégico del fondo
con el fin de realizar su aislamiento y proyectar su intervencién. En este sentido, se realiz6
el aislamiento de las cajas identificadas con biodeterioro, para revisar su contenido y
realizar el inventario correspondiente.

2.4 Cumplimiento de las transferencias primarias y secundarias.

En el afio 2015 se realizaron 52 transferencias documentales primarias correspondientes
a 649 metros lineales y 2599 cajas de archivo de las oficinas de nivel central y
Direcciones Locales de Educacion.

2.5 Publicacion de la informacion en la web, de conformidad con lo previsto en la
Ley 1712 de 2014.

En el presente afio se publicaron en el portal institucional de la Secretaria, en
cumplimiento de lo establecido en la ley 1712 de 2014 los siguientes documentos de la
gestién documental:

Politica de gestién documental

Plan institucional de archivos PINAR

Programa de gestion documental PGD

Tablas de retencion documental

Resolucion 599 de 2104, que crea y regula el Comité Interno de Archivo.
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e Resolucién 2043 de 2014 Por la cual se expide la Politica institucional de gestién
documental.

o Resolucion 2204 de 2014 Por la cual se crea y regula el Subsistema interno de
gestion documental y archivo SIGA.

La direccion para acceder a esta informacion es la siguiente:
http://www.educacionbogota.edu.co/es/nuestra-entidad/gestion/gestion-documental-y-archivo
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