ALCALDIA BAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIADE EDUCACION
30 JUN 20
RESOLUCION No°. 1184 DE 2016

"Por la cual se expide el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria
de Educacion del Distrito"

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por los literales h, i del articulo 5 del
Decreto Distrital 330 de 2008 y por el Decreto Distrital 01 de 2016 vy,

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion, adopta el Reglamento General de
Archivos de Colombia como norma reguladora del quehacer archivistico nacional y marco para la
elaboracion de los reglamentos institucionales de gestién documental.

Que la Ley 594 de 2000, establece en su articulo 4 literal a, que “El objetivo esencial de los
archivos es el de disponer de la documentacion organizada en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion, el servicio al ciudadano y como
fuente de la historia. Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad vy el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.”

Que la Ley 594 de 2000 en su articulo 11 indica que “El Estado esta obligado a la creacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.”; y
en el articulo 12 sefala que es responsabilidad de la administracion pulblica la gestion y
administracion de sus archivos.

Que el Decreto Nacional 1080 de 2015 en su art. 2.8.2.5.3 establece que “La gestion de
documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las
funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos que presten servicios a las entidades
publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacidn
Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.”

Que el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacidn, establecié pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.
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Que el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, establece los criterios para la
organizacién de archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones pUblicas, se regula el inventario Unico documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Que mediante Resolucién N° 2043 de 2014 del despacho del Secretario se adoptd la Politica
Institucional de Gestidon Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito como compromiso
institucional frente a la adecuada gestién documental y en la misma se indicé que la Secretaria
adoptard las mejores practicas para la correcta gestion de sus documentos.

Que mediante Resolucion N° 2204 de 2014 del despacho del Secretario se reguld el
funcionamiento del Subsistema Interno de Gestién Documental SIGA y en su articulo 2 sehala
que el mismo estd compuesto por los Archivos de Gestidn, el Archivo Central, la Oficina de
Servicio al Ciudadano (en lo que respecta a su funcién de administrar el Servicio de
Correspondencia), y el Centro de documentacidn

Que la Resolucién N° 2204 de 2014 sefiala en su articulo 4 que el SIGA acogera las politicas y
reglas formuladas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C, a través del
Archivo de Bogota y las que expida el Archivo General de la Nacién para desarrollar los procesos
y procedimientos propios de la funcién archivistica y de la gestién documental.

Que la Resolucién N° 2204 de 2014 en su articulo 6 literales b, ¢ y d; asigna a la Direccién de
Servicios Administrativos las funciones de i) Dirigir los procesos de recepcion, envio Yy
distribucién de la correspondencia, i) Dirigir los procesos de conservacién, organizacion,
inventario, servicio y control de la documentacion del archivo central y iii) Dar instrucciones
pertinentes a los archivos de gestién, con el fin de que la produccién, administracion,
organizacién y archivo de la documentacién se ajuste a los estdndares, procedimientos,
instructivos y guias establecidos para la entidad.

Que el Reglamento Interno de Gestién Documental es una herramienta valiosa para garantizar
el cumplimiento de las actividades de gestion documental de la Secretaria de Educacién del
Distrito y requisito técnico para la implementacién del Programa de Gestién Documental
Institucional.

En mérito de lo expuesto, éste Despacho

RESUELVE:

ARTICULO 1. Expedir el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria
de Educacion del Distrito asi:
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento, es de caracter interno y
aplica para todas las dependencias del nivel central, local e institucional de la Secretaria de
Educacion del Distrito reguladas por el Decreto Distrital 330 de 2008 y las normas que lo
reemplacen y/o sustituyan.

ARTICULO 3. CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS. Los Archivos de la Secretaria de
Educacion del Distrito seran clasificados de acuerdo con la estructura organico funcional de la
entidad y atendiendo el Principio Archivistico de procedencia y el ciclo vital de los archivos.

ARTICULO 4. FASES DE ARCHIVO. Los archivos de la Secretaria se organizaran atendiendo
a las tres fases del ciclo vital de los documentos.

a) Archivos de gestion: Corresponde a los documentos generados por una dependencia
durante su gestion administrativa, son documentos activos, en tramite, de continua utilizacion y
consulta, organizados y resguardados por la dependencia productora segln lo establecido por
las Tablas de Retencion Documental — TRD aprobadas por el Comité Interno de Archivo de la
Secretarfa de Educacidén del Distrito. :

b) Archivo central: Corresponde al conjunto de documentos organizados y conservados segln
lo indican las Tablas de Retencion y las de Valoracion Documental, resultado de las
transferencias realizadas por los archivos de gestion y constituyen la segunda fase del ciclo vital
de los documentos. En el Archivo Central se conservan los documentos segln el tiempo
establecido en las TRD y TVD respectivamente. Las Oficinas del Nivel Central y Direcciones
Locales transferirdn sus documentos al Archivo Central de la Secretaria. Los Colegios distritales
deben implementar las fases de archivo de gestion y central para los documentos que producen.

c) Archivo histdrico: Es la tercera fase del ciclo vital de los documentos, alli se transfieren los
documentos que determinen las TRD y las TVD para su conservacién permanente segun sus
valores cientificos, historicos y culturales. Para el caso de la Secretaria de Educacion del Distrito,
la fase de Archivo historico se cumple en el Archivo de Bogota.

ARTICULO 5. DIRECCION. Es responsabilidad del Secretario de Educacién del Distrito,
expedir las normas y reglamentos necesarios para desarrollar la Gestion Documental en la
entidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Le corresponde al Comité Interno de Archivo ser el drgano asesor de la
Direccion en materia de gestién documental y archivo de acuerdo con las funciones asignadas
en su norma reguladora.

PARAGRAFO SEGUNDO. Le corresponde a la Subsecretarfa de Gestién Institucional la
formulacidén de proyectos, programas, estrategias, proyectos de regulacion interna necesarios
para desarrollar la Gestion Documental en la entidad, asi como la representacion institucional
ante los entes rectores archivisticos externos.
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PARAGRAFO TERCERO. La Direccién de Servicios Administrativos apoyara a la Subsecretaria de
Gestién Institucional en la formulacién de planes, programas y proyectos y liderara el
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA de acuerdo con su norma
reguladora.

ARTICULO 6. RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES DE LAS DEPENDENCIAS Y OFICINAS.
Con fundamento en el articulo 3° del Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, los
jefes de las dependencias son responsables de la organizacion y administracion del Archivo de
Gestidn de su area u oficina y de la restriccidén de acceso a los documentos que tengan reserva
legal, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todos los
Servidores Publicos y la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

ARTICULO 7. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE
DESARROLLAN ACTIVIDADES DE ARCHIVO. Todos los servidores publicos que desarrollan
actividades de gestién documental y archivo de la Secretaria de Educacién del Distrito en
cualquiera de las fases de archivo son responsables de:

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

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

ARTICULO 8. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Todos los servidores
plblicos de la Secretaria de Educacion de! Distrito son responsables de:

a) Cumplir con la organizacién, custodia y cuidado de los documentos que elaboren y reciban
en el desarrollo de las actividades propias de su cargo o de sus obligaciones contractuales,
aplicando las reglas de gestion documental definidas en el presente reglamento y en las normas
externas aplicables.

b) Utilizar la informacién generada o a la que tuvo acceso durante la ejecucion de sus
funciones y/u obligaciones, estricta y exclusivamente para los fines determinados en las mismas.

c) Todo servidor publico de la SED al desvincularse de la entidad o al trasladarse de
dependencia en el caso de los funcionarios, entregara los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados y solicitard el visto bueno del jefe de la dependencia y hara
devolucion de los documentos que se encuentren en consulta al archivo central sin perjuicio de
las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todos los Servidores Plblicos
respecto de los documentos que gestionan.
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Por ningn motivo el servidor publico podra retirar de la entidad o eliminar los documentos de
archivo, por cuanto los documentos publicos son propiedad de la Secretaria de Educacion del
Distrito y la eliminacion documental es un proceso reglado y normalizado, so pena de
encontrarse incurso en cualquiera de las conductas previstas por la Ley.

ARTICULO 9. PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL. La gestion documental de la
Secretaria se adelantard de manera planeada, a través del Plan institucional de archivos
-PINAR-, el Programa de gestion documental -PGD- y demas instrumentos de planeacion
archivistica que sean regulados por los entes rectores a nivel nacional y/o distrital.

CAPITULO II
DEFINICIONES

ARTICULO 10. Para la adecuada comprension y aplicacion del presente reglamento se
incorporan las siguientes definiciones:

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
Produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Custodia documental: Guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Comunicacion oficial: Comunicacion recibida o producida en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

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

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Expediente documental: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de fadilitar su utilizacién y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Principio archivistico de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

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

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

Tabla de Valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.

Transferencias primarias: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, de
conformidad con las tablas de retencién documental vigentes.

Transferencias secundarias: Remision de los documentos del archivo central al historico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.
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CAPITULO III
PRODUCCION DOCUMENTAL

ARTICULO 11. DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL. Todos los documentos oficiales como
oficios, memorandos y circulares que elaboren las dependencias de la SED, deben ser
producidos en los formatos que para tal fin se han disefiado, aprobados por la Direccién de
Servicios Administrativos - Archivo y adoptados por resolucion. Estos documentos se encuentran
en el aplicativo del Sistema integrado de Gestidn de la entidad.

ARTICULO 12. COMUNICACIONES OFICIALES. Los oficios enviados en soporte papel, se
elaboraran en original y copia, remitiéndose el original al destinatario y la copia a la serie
respectiva de la oficina productora, teniendo en cuenta los anexos correspondientes. Para
informar a otras oficinas se usaran exclusivamente copias digitales. Las resoluciones, circulares
y actas se elaborardn solo en un original en soporte papel que reposard en la serie de la
dependencia productora, remitiéndose copia digital al area solicitante o a los interesados para
su respectivo tramite, salvo que exista alguna norma especial que requiera la expedicion de mas
de un original o copias adicionales.

ARTICULO 13. NUMERACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS. La numeracién de los actos
administrativos (Resoluciones, Circulares) debe ser consecutiva y las oficinas productoras
llevarén los controles necesarios y seran responsables de garantizar que no se reserven, tachen
0 enmienden nUimeros y no se numeren actos administrativos que no estén debidamente
firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el efecto.

ARTICULO 14. FIRMAS AUTORIZADAS. Las comunicaciones oficiales y actos administrativos
emitidos por la Secretaria de Educacién del Distrito sélo podran ser firmados por los funcionaros
autorizados legalmente para tal fin.

ARTICULO 15. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. Todos los documentos que se
generen en soporte papel y medios magnéticos deben cumplir los estdndares técnicos de
calidad definidos en el Sistema Integrado de Conservacion de la Secretaria.

PARAGRAFO 1. La Secretaria de Educacién del Distrito utilizara papeleria con gramaje entre 75 y
90 g/m2, cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 libre de acido y exento de lignina para la
produccién de documentos.

PARAGRAFO 2. Todas las tintas utilizadas para la produccion documental deben poseer
estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la humedad, no presentar modificacién de
color y no transmitir acidez al soporte.

PARAGRAFO 3. No estd permitido el uso de resaltadores, micropuntas, pluma estilografica para
rayar o firmar los documentos de archivo, dado que estos no cuentan con materiales estables y
en el tiempo puede generar deterioros y pérdida de la informacion.

ARTICULO 16. RACIONALIZACION DEL USO DEL PAPEL. Todos los servidores publicos de
la Secretarfa de Educacién del Distrito son responsables de racionalizar el uso del papel y

\¢
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contribuir con la disminucion de su uso, para lo cual deberan seguir los lineamientos contenidos
en el Sistema Integrado de Conservacion y el Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

CAPITULO IV, )
CORRESPONDENCIA Y GESTION DE TRAMITES

ARTICULO 17. RADICACION DE SOLICITUDES, QUEJAS Y RECLAMOS. Todos los
documentos que ingresen a la Secretaria de Educacién del Distrito, en el Nivel Central, Local e
Institucional, a través de los canales de atencion, (Presencial, Escrito, Telefonico y Virtual)
deben ser registrados y radicados en el sistema de informacion dispuesto para ello y si es el
caso en el Sistema de Quejas y Soluciones de la Alcaldia Mayor, dejando constancia del nGmero
de radicacién, fecha y hora de recibo. En ningln caso las dependencias podran recibir
comunicaciones oficiales de entrada sin haber sido registradas en el sistema de informacion
dispuesto por la entidad.

No se recibiran documentos cuyo soporte presente algdn tipo de deterioro (fisico o bioldgico) o
la informacion no sea legible, para lo cual se debe solicitar cambio del soporte documental al
usuario.

ARTICULO 18. RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES. No se puede reservar
nGmeros de radicacion, ni habrd nimeros repetidos, enmendados o tachados, la numeracion
serd asignada en estricto orden de recepcién de los documentos, cuando el usuario o
peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva, a partir de
uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.

PARAGRAFO. Las dependencias del Nivel Central, Direcciones Locales de Educacion e
Instituciones Educativas, que prevean un volumen alto de correspondencia a recibir, deberan
coordinar con la Oficina de Servicio al Ciudadano el impacto de gestién para dichos volumenes.

ARTICULO 19. CORRESPONDENCIA PERSONAL. La correspondencia personal, entendida
como toda comunicacién de caracter privado que llegue a la Secretaria de Educacién del
Distrito, no podrd ser recibida ni gestionada en el area de Correspondencia.

PARAGRAFO. El servicio de correspondencia de la Secretarfa de Educacién del Distrito se
utilizara exclusivamente para el desarrollo las funciones de la entidad.

ARTICULO 20. MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.
Cuando se presenten dudas sobre la seguridad de algin paquete que por su peso excesivo sea
sospechoso 0 sin remitente, paquetes sucios, manchados o con olores extrafios, exceso de
avisos o sellos postales, palabras restrictivas, amarrados con cables o presencia de cables, se
debe aislar el paquete, averiguar y verificar su procedencia, no abrirlo, avisar inmediatamente al
superior inmediato, al cuerpo de seguridad para el apoyo policivo necesario y al coordinador del
comité de emergencias; Si las dudas son sobre el destinatario, se podra consultar a la
dependencia relacionada con el tema para efectos de radicar y direccionar acertadamente.
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ARTICULO 21. COMUNICACIONES DE CARACTER URGENTE. En el caso de
comunicaciones de término inmediato y/o urgente, tales como documentacion de procesos
judiciales en curso o comunicaciones que en su contenido asi lo indiquen, el término de entrega
del documento fisico sera de méximo dos (2) horas luego de su recepcion.

Las comunicaciones oficiales recibidas en las Direcciones Locales de Educacion, los
SUPERCADES e Instituciones Educativas, tales como tutelas u otras que por su contenido o
importancia sean de tramite urgente, se informara inmediatamente de tal situaciéon a la Oficina
de Servicio al Ciudadano del Nivel Central con el fin de determinar la accién inmediata a seguir
en coordinacién con la dependencia responsable del tramite y respuesta.

ARTICULO 22. DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA. Las comunicaciones oficiales
recibidas en el Nivel Central se entregaran a mas tardar dentro de los tres (3) horas siguientes a
su radicacion. No deberan ser trasladados sueltos sino en unldades de almacenamiento
(carpetas o cajas seglin su volumen).

La distribucion de los documentos recibidos en el Nivel Central, Local e Institucional que por su
volumen, importancia o urgencia, requieran un proceso especial de recepcion y distribucion, se
coordinara con la Oficina de Servicio al Ciudadano del Nivel Central.

Todo funcionario responsable de correspondencia que reciba una comunicacion oficial que no
sea competencia del area, deberd avisar y entregar al auxiliar de recorridos de correspondencia
de la Oficina de Servicio al Ciudadano para que sea direccionada al funcionario o dependencia
competente, este proceso debe realizarse en el siguiente recorrido. Si no se hiciera asi, debera
remitirse por correo interno firmado por el jefe inmediato subsanando lo sucedido.

PARAGRAFO. Los recorridos internos para recoger y distribuir las comunicaciones al interior de
la entidad se coordinaran desde la Oficina de Servicio al Ciudadano, quien se encargara de
comunicar la programacion de los mismos a los interesados en toda la entidad.

ARTICULO 23. RESPONSABLES DEL MANEJO DE CORRESPONDENCIA. Todas las
dependencias de la entidad deben contar con un servidor publico que se haga responsable de
administrar la gestion de la correspondencia y las comunicaciones oficiales a través del
aplicativo de gestién documental destinado para tal efecto por la SED.

Esta funcidon debe ser permanente, por lo tanto, los jefes de las dependencias deben velar por
que siempre haya un servidor publico responsable de este aplicativo en los periodos de
ausencias, incapacidades, permisos, vacaciones, etc., asi mismo debe garantizarse que este
funcionario reciba capacitacion continua del manejo de los aplicativos de correspondencia y de
archivo.

Las funciones del responsable de correspondencia en &rea u oficina son:
1. Recibir la correspondencia entregada por la oficina de servicio al ciudadano.

2. Verificar los documentos recibidos fisicamente contra los relacionados en la planilla de
entrega de correspondencia y de igual forma en el aplicativo de correspondencia.
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Validar si los documentos recibidos son de la competencia del area u oficina.

Informar oportunamente a la Oficina de Servico al Ciudadano cuando existan

documentos faltantes, (este proceso debe realizarse antes del siguiente recorrido de

correspondencia)

5. Asignar los documentos en el sistema de gestion documental y entregarios fisicamente a

los funcionarios responsables de su respuesta y finalizacion.

Hacer seguimiento a través del aplicativo SIGA, para garantizar la respuesta oportuna.

Solicitar a los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad tramites sin finalizar, de

acuerdo con los reportes de trdmites vencidos y préximos a vencer, remitidos por la

Oficina de Servicio al Ciudadano, efectuar la gestion correspondiente para su finalizacion

y/o cierre, esto debe ser comunicado y controlado por el jefe inmediato.

Coordinar con otras areas la gestion de los tramites compartidos.

Verificar que los funcionarios no tengan documentos pendientes o vencidos bajo su

responsabilidad, frente a novedades administrativas como renuncias, traslados o

finalizacion de contratos.

10. Informar a la Oficina de Servicio al Ciudadano las novedades pertinentes en la
administracion de usuarios de la dependencia.

11. Garantizar que todos los documentos asignados a la dependencia se encuentren

debidamente gestionados y finalizados.

B W

No

© o

ARTICULO 24. GESTION DE SOLICITUDES. Los jefes de las dependencias y supervisores de
contratos de la Secretarfa de Educacion del Distrito velaran por la gestion oportuna de los
tramites asignados a los servidores publicos y su correcta finalizacion en el sistema de
informacién de gestion documental dispuesto para ello.

Las respuestas a las comunicaciones oficiales o solicitudes recibidas deben ser emitidas dentro
de los tiempos establecidos en la normatividad externa e interna vigente.

Todo tramite que requiera respuesta por escrito se considera finalizado Unicamente cuando se
haya radicado y entregado la comunicacion oficial de respuesta en la ventanilla Unica de
radicacion de la OSC.

Todos los tramites y documentos que se gestionen en la Secretaria de Educacién del Distrito
deben estar debidamente identificados y clasificados en El Sistema Unificado de Tramites y las
Tablas de Retencién Documental, asi mismo, se deben gestionar a través del sistema de
informacion dispuesto para ello.

PARAGRAFO 1. Todo servidor publico es responsable de las novedades que se generen con su
usuario en el sistema de informacién de gestion documental y deberd velar por la seguridad de
su contrasefia y/o accesos no autorizados.

PARAGRAFO 2. La Oficina de servicio al Ciudadano implementara e informaré oportunamente a
las dependencias de la Secretaria de Educacion del Distrito, el mecanismo o plan de
contingencia de radicacion que se requiera adoptar cuando de manera excepcional no se cuente
con acceso o existan fallas en la conectividad para realizar la radicacion de correspondencia
entrante, interna y de salida en el sistema de correspondencia.
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PARAGRAFO 3. El soporte técnico para manejo de la herramienta de Gestién documental se
atendera directamente por el encargado de correspondencia y archivo de la dependencia,
respecto al manejo técnico se realizard a través de la Mesa de Ayuda de la Oficina
Administrativa de REDP.

ARTICULO 25. GESTION COMPARTIDA DE TRAMITES. Para realizar el tramite de
documentos que requieren respuesta compartida entre varias dependencias hay que tener en
cuenta lo siguiente:

a) El documento sera asignado y entregado al &rea de mayor nivel jerdrquico que tenga
competencia para tramitarlo; el funcionario responsable del tramite, informara del asunto a las
demas &reas involucradas o competentes y solicitara la informacién y el apoyo pertinente para
atender la peticion. El area de mayor nivel jerarquico y responsable inicial de la peticidn
consolidara la informacion aportada por las demas dependencias con el fin de generar una sola
respuesta, la cual deberd ser registrada en el aplicativo de correspondencia con una radicacion
de salida.

b) Si no es posible emitir una respuesta unificada, el area receptora atenderd lo de su
competencia; el funcionario responsable informara a las demas &reas involucradas y remitird la
peticién o copia de la misma solicitando que se atienda y responda directamente al ciudadano o
entidad peticionaria lo correspondiente a esa area. En todo caso se debe hacer referencia a la
radicacion inicial de entrada; las respuestas generadas deberéan ser registradas en el aplicativo
SIGA con una radicacién de salida.

ARTICULO 26. COMUNICACIONES INTERNAS. Se radicaran en el aplicativo de Gestion de
correspondencia y el original firmado por el Jefe se escaneara en formato PDF y cargard en el
sistema. No es necesario imprimir copias fisicas adicionales para las areas.

El responsable de correspondencia de cada dependencia revisara continuamente el aplicativo
para el manejo y gestion de estas comunicaciones, asi mismo, se debe garantizar la respuesta
oportuna y tramite respectivo.

ARTICULO 27. USO DEL CORREO ELECTRONICO. Se enviardn por correo electronico todas
las comunicaciones internas de la Institucion, con su respectivo anexo para lo cual se debera
tener en cuenta los siguientes lineamientos:

a) La responsabilidad de los contenidos enviados es Unicamente del funcionario que remite la
comunicacion.

b) La recepcidn y envio de correo electrénico oficial, se hard Gnicamente por medio de la cuenta
habilitada por la oficina de REDP

c) Los documentos que por su naturaleza o por prescripciones legales requiera de las firmas
manuscritas, deberda gestionarse en soporte papel.
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ARTICULO 28. CUENTAS DE CORREO OFICIALES. Toda Oficina y/o dependencia de la
entidad, debera tener una cuenta de correo electrdnico, al igual que todos los funcionarios con
personal a cargo, a fin de garantizar la recepcién de la correspondencia.

ARTICULO 29. ENVIO DE CIRCULARES POR CORREO ELECT RONICO. Las circulares,
boletines y demds informaciones que se produzcan desde las dependencias para ser enviados a
todos los correos electrénicos oficiales, seran recopilados y revisados por la Oficina Asesora de
Comunicacién y Prensa para su posterior difusion en los boletines virtuales.

ARTICULO 30. ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES. Todas las comunicaciones
oficiales que produzca la Secretaria de Educacién del Distrito, deben ser radicadas en la
ventanilla Gnica de radicacién, siempre que en eilas se cite la referencia de enlace, que
contenga los anexos enunciados, que sean firmadas por los funcionarios autorizados, y se
dejaré constancia de fecha y hora de envio en el sistema de informacion dispuesto para ello.

El jefe de cada dependencia verificard que las comunicaciones producidas por su area sean
firmadas Gnicamente por los funcionarios autorizados y el personal de correspondencia de la
Oficina de Servicio al Ciudadano velard porque las comunicaciones oficiales externas que se
envien cumplan con esta directriz.

ARTICULO 31. RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Cuando existan errores
en la radicacién no se podran eliminar por ninglin motivo del sistema, cuando sea el caso se
debe dejar constancia por escrito con la respectiva justificacién y firma del jefe de la Oficina de
Servicio al Ciudadano.

El personal de correspondencia de la Oficina de Servicio al Ciudadano esta facultado para no
recibir y/o devolver a la dependencia correspondiente, sin radicacion las comunicaciones que no
re(inan las formalidades establecidas.

Si el oficio de salida no es entregado en la ventanilla dnica de radicacion maximo el dia siguiente
héabil y aparece con fecha de finalizacién y radicado, el requerimiento es devuelto para que se
finalice correctamente corriendo la fecha hasta el cumplimento de este procedimiento.

PARAGRAFO. Las dependencias del Nivel Central, Local e Institucional, que prevean un volumen
alto de correspondencia para enviar, deberan informar y coordinar con la Oficina de Servicio al
Ciudadano el impacto para la gestion de dichos envios y garantizar la distribucién y entrega de
las comunicaciones.

ARTICULO 32. ENVIO DE CORRESPONDENCIA CERTIFICADA. La correspondencia
certificada consiste en envios de documentos tales como; notificaciones, certificaciones,
documentos que de acuerdo a su peso ho se pueden transportar con un mensajero motorizado
y los documentos de orden nacional. Estos seran enviados con guia de transporte, y sera
distribuido el siguiente dia de haberse radicado y entregado en la Oficina de Servicio al
Ciudadano.
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ARTICULO 33. CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES. La Oficina de Servicio
al Ciudadano, elaborara planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan
certificar la recepcién de los documentos por parte de los funcionarios competentes y
dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas.

Con el fin de ejercer un control sobre las comunicaciones oficiales se establecen los siguientes
mecanismos:

a) Planillas de entrega de correspondencia radicada, registrada y firmada.

b) Planilla de recoleccién de informacién de documentos en las ventanillas de radicacion de
Nivel Central, Local e Institucional.

¢) Recordatorio de Correspondencia sin contestar: Se genera semanalmente y tiene la finalidad
de alertar a las dependencias acerca de las comunicaciones que no han sido finalizadas.

d) Recordatorio de Correspondencia proxima a vencer: Se genera semanalmente y tiene la
finalidad de alertar a las dependencias acerca de las comunicaciones que se venceran en la
semana siguiente.

e) Informe de nivel de oportunidad, se genera mensualmente y tiene la finalidad de evaluar el
porcentaje de los requerimientos que fueron finalizados en los términos de ley.

ARTICULO 34. HORARIO DE ATENCION DE CORRESPONDENCIA. El area de
Correspondencia de la Oficina de Servicio al Ciudadano atendera de lunes a viernes y en horario
de 7:00 a. m. a 4:00 p. m.

CAPITULOV
ARCHIVOS DE GESTION.

ARTICULO 35. ARCHIVOS DE GESTION. Los archivos de gestién estan conformados por los
documentos producidos por cada oficina durante su gestion administrativa y que se encuentran
en etapa activa. Los jefes, servidores pUblicos de las dependencias seran los responsables de
cumplir y hacer cumplir todo lo relacionado con la administracion y control de los archivos de
gestion que se encuentra bajo su responsabilidad.

ARTICULO 36. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION. Los archivos de
gestion se deben organizar por parte de la oficina productora de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencidn Documental -TRD- y los lineamientos contenidos en los procedimientos
e instructivos aplicables.

Todos los servidores publicos de la Secretaria de Educacion del Distrito responderan por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo, y por la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos teniendo en cuenta la normatividad
archivistica vigente, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para
todos los servidores publicos.

ARTICULO 37. CONFORMACION DE EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS DE GESTION.
Para la creacidon y conformacion de expedientes en los archivos de gestion, los servidores

\
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publicos de la dependencia deben identificar las series, subseries y tipos documentales que la
componen, teniendo en cuenta la Tabla de Retencién Documental —TRD- aprobada por el
Comité de Interno de Archivo para su dependencia. Por ninglin motivo deben crear expedientes
bajo los nombres de correspondencia recibida, correspondencia enviada, comunicaciones
oficiales, tramites administrativos, memorandos varios y oficios varios; ya que toda
comunicacion y/o documento oficial que se produce o recibe debe estar relacionada con una
serie o subserie documental, por lo tanto, se archiva en el asunto correspondiente de dicha serie
o subserie.

No estd permitido el uso de legajadores tipo AZ, ni la conservacion de la documentacion en
bolsas plasticas, sobres de manila ni legajos. Solamente se permite el uso de unidades de
almacenamiento (cajas y carpetas) aprobadas por el Comité Interno de Archivo.

Por ninglin motivo se deben incluir documentos de apoyo en los expedientes de gestién, por lo
tanto, dichos documentos se deben administrar siguiendo los parametros que indique la
Direccion de Servicios Administrativos.

Los documentos elaborados en papel quimico o térmico (fax, recibos, registros de maquinas
registradoras etc.) deberan ser fotocopiados conservando la fotocopia junto con el original en el
expediente.

ARTICULO 38. INVENTARIO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION. Los Jefes de las oficinas
deben velar para que se mantenga actualizado el inventario documental, segun el formato
autorizado por la Direccion de Servicios Administrativos, el cual sirve para controlar la
produccién documental y es base para la organizacién de los Archivos de gestién. Para tal
efecto, se deben seguir los lineamientos impartidos y formatos aprobados por la Direccién de
Servicios Administrativos.

ARTICULO 39. CONSULTAS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION. Los jefes de oficina
garantizaran la consulta y custodia de los expedientes de archivo de gestion en los términos de
ley respecto de la proteccién de derechos fundamentales y acceso garantizando el cumplimiento
de los términos de consulta y/o préstamo interno, la devolucién oportuna de los expedientes y
su estado de conservacién. Ninguna persona ajena a la oficina productora tendrd acceso a las
areas donde se encuentren los archivos de gestion.

Una vez los expedientes son retirados del Archivo de gestidn en calidad de préstamo y/o
consulta, el servidor publico solicitante, asume la responsabilidad de su preservacion, integridad,
pérdida o alteracion, de acuerdo con lo normado en el articulo 34, numeral 5 y el articulo 35,
numeral 21 de la Ley 734 de 2002 y el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y las normas que los
modifiquen o sustituyan.

Los documentos prestados no se pueden entregar a otro funcionario u oficina, para cambiar de
responsable debe darse aviso por escrito al responsable de gestion documental de la oficina que
presté la documentacién con el objeto de realizar el descargue de responsabilidad y la
actualizacién de los registros respectivos.
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ARTICULO 40. ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO. Los documentos de apoyo
no son material de archivo pues no son producidos o tramitados por las oficinas y son de
consulta como libros, revistas, periddicos, tarjetas de invitacidon, plegables, circulares
informativas, documentos personales, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones (externas), entre
otros. Estos documentos no se registran en las TRD, y pueden ser eliminados cuando el jefe de
la dependencia considere que ha perdido su utilidad o vigencia siguiendo el procedimiento
establecido para ello.

Toda eliminacién de documentos de apoyo se registrara en acta firmada por el jefe de oficina,
en la cual se consignaran los documentos a eliminar, del mismo modo se dejara constancia del
proceso de destruccion.

ARTICULO 41. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS. Las transferencias documentales de los
Archivos de gestion al Central obedecen a un cronograma anual previamente definido por el
grupo de archivo y aprobado por el Comité Interno de Archivo en el cual se proyecta las series o
subseries documentales que se recibiran y sus afios de produccion. Los jefes de las oficinas
deben velar para que las transferencias se realicen dentro de las fechas definidas en el
cronograma el cual debera ser informado a las oficinas mediante los mecanismos internos de
publicidad de la Secretaria durante el mes de enero de cada afio.

En las transferencias al Archivo central solo se recibird documentacion definida en las TRD y que
haya cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, lo cual implica que se
encuentren organizados y foliados todos los expedientes que seran entregados en las cajas y
carpetas adoptadas oficialmente por la entidad.

Las actividades de organizacion de documentos para las transferencias primarias deben
realizarse por cada oficina productora y siguiendo los lineamientos de organizaciéon y
manipulacién de archivos de gestién, impartidos por la Direccion de Servicios Administrativos.

PARAGRAFO 1. Todo ingreso de documentos al Archivo Central se realizard mediante la entrega
de la documentacién con su formato Unico de inventario documental.

PARAGRAFO 2. La Direccién de Servicios Administrativos informaré al Comité Interno de Archivo
sobre el cumplimiento del cronograma de transferencias documentales.

ARTICULO 42. ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Las
Tablas de Retencién Documental TRD son el instrumento archivistico para la organizacién de los
archivos de la Secretaria de Educacién del Distrito.

La elaboracion, convalidacién y actualizacién de las TRD debe obedecer a los principios de
Integridad de la informacion, trazabilidad de los procesos y transparencia en la gestion,
buscando garantizar la proteccion de los documentos esenciales de la entidad, la seguridad del
patrimonio documental y la reduccién de costos generados en la produccion no controlada de
documentos y se realizaran de acuerdo con los lineamientos y regulacion que expida el Archivo
General de la Nacién.

\
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Para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental se deben atender los siguientes
lineamientos:

a) El esquema de clasificacién documental debe estar orientado a la gestion por procesos y
consultar el mapa de procesos de la Secretaria de Educacion del Distrito.

b) La Tabla de Retencién Documental debe ser revisada anualmente, proceso que implica la
participacién activa de cada una de las areas y los jefes del area.

¢) Siempre que se actualice el listado maestro de documentos y de registros del Sistema
Integrado de Gestion, el drea productora debera informar al grupo de Archivo central para que
se realice la actualizacién de las Tablas de retencion documental.

d) La aprobacién de la actualizacién y/o ajustes de las TRD es competencia del Comité Interno
de Archivo.

ARTICULO 43. LIMPIEZA DE DEPOSITOS Y ARCHIVOS. La limpieza de las unidades de
almacenamiento (cajas, carpetas), espacio y mobiliario de los Archivos de Gestion se debe
realizar de forma periédica atendiendo los parametros del Instructivo de limpieza del Sistema
integrado de Conservacion. Por ningdn motivo se realizardn procesos de limpieza directa sobre
los documentos.

Todos los funcionarios encargados de organizar los archivos de gestién deberan hacer adecuado
uso de los elementos de bioseguridad atendiendo los lineamientos establecidos en el Sistema
Integrado de Conservacién y el drea de Salud ocupacional. Los jefes de las dependencias
deberan velar por el cumplimiento de esta obligacién.

CAPITULO VI
ARCHIVO CENTRAL

ARTICULO 44. DEFINICION. En el Archivo central se conservan los documentos transferidos
por los archivos de gestién que tienen vigencia y son objeto de consulta por las oficinas y
usuarios externos. Los servidores publicos del Archivo Central estan sujetos ademas de la
responsabilidad establecida en el cddigo Unico disciplinario, a estrictas normas éticas respecto
de la administracién de la documentacién de acuerdo con lo prescrito por la Ley General de
Archivos y demas normas aplicables.

ARTICULO 45. ORGANIZACION. Los expedientes que hacen parte del Archivo Central se
organizaran de manera consecutiva en orden de ingreso y se controlaran por medio del
aplicativo dispuesto para tal fin siguiendo los lineamientos contenidos en las Tablas de
Retencion y Valoracién Documental - TRD y TVD.

ARTICULO 46. CONSULTA Y REPROGRAFIA. De conformidad con la Constitucién politica, la
Ley 57 de 1985 y demdas normas reguladoras, todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos de los archivos a través de peticiones respetuosas.

La Secretaria de Educacion del Distrito protegera los datos personales de funcionarios, docentes,
estudiantes y comunidad en general que se encuentren en custodia de la entidad, por tanto el
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acceso a la documentacién del archivo central, estara sujeto a las limitaciones, restricciones y
condiciones legales cuando por su naturaleza tenga el caracter de reservado.

Para acceder a los servicios de consulta y reprografia se deben seguir los siguientes
lineamientos:

a) Toda consulta debera realizarse en la sala dispuesta para tal efecto y bajo la supervisién del
personal de archivo.

b) Ningin documento original podra ser retirado de la sala de consulta.

c) No se entregaran documentos sueltos y solo se permitird al responsable de la sala de
consulta separarlos para copiado.

d) Por razones de conservacion, la consulta de resoluciones y demds documentos que determine
la Direccién de Servicios Administrativos se realizara exclusivamente en formato digital.

e) La atencidén de las solicitudes se realizara en estricto orden de turno. ,

f) Antes de realizar la reproduccién los documentos deben pasar por un proceso de
alistamiento, en el cual se retiraréa todo material metalico (grapas, clips y ganchos). Los folios
que tengan un gramaje inferior a 75 gr se deben escanear en la bandeja plana.

g) Por ninglin motivo se debe realizar la reprografia de documentos que presenten deterioro de
tipo fisico (rasgaduras) o biodeterioro (hongos y bacterias).

h) El grupo de archivo, es responsable de devolver y ubicar en el sitio correspondiente la
documentacién una vez termine su consulta en el mismo dia.

i) Los usuarios internos deberan identificarse con el carné de la Secretaria y los externos con su
documento de identidad.

ARTICULO 47. PRESTAMO DE DOCUMENTOS A OFICINAS. El préstamo de documentos
debe obedecer a los principios de racionalidad y economia, por tanto, las oficinas deberan
programar sus solicitudes con anticipacion y los expedientes se devolveran al Archivo Central en
un término maximo de 15 dias habiles. En caso de requerirse por un tiempo adicional debera ser
solicitado por el jefe de la oficina.

La documentacién en custodia del archivo central solo sera prestada a la oficina productora y a
las intervinientes en su produccién. Para toda consulta se requerira solicitud del jefe de la
oficina solicitante. Si sobre la documentacién recae reserva de orden legal o constitucional, se
informara de ello para que se tomen las medidas del caso.

Toda solicitud y devolucién de documentos deben realizarse a través del sistema de informacidn
0 medio indicado por el Archivo Central.

PARAGRAFO 1. Se consideran solicitudes prioritarias para atencién por parte del Archivo Central
las siguientes cuando tengan un término de respuesta menor o igual a tres dias:

a) Acciones de Tutela.

b) Documentacién con destino a procesos administrativos o judiciales.

¢) Documentacion con destino a la Fiscalia General de la Nacién.

d) Documentacién con destino a la resolucion de Recursos de Reposicion y/o apelacion.

e) Documentacién con destino a investigaciones disciplinarias o fiscales internas y externas.

\
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f) Documentacién requerida en visitas administrativas de los entes de control.
g) Derechos de peticion.

PARAGRAFO 2. Desde el momento en que un documento es entregado al area solicitante se
transfiere temporalmente su custodia hasta que se realice su devolucion al Archivo Central.

ARTICULO 48. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS. Sera responsabilidad del archivo central
la elaboracién de la relaciéon completa y precisa de los documentos objeto de transferencia
secundaria al Archivo Histérico de Bogotd, ésta debe ser validada por el Comité Interno de
Archivo. Toda documentacién valorada como histérica o0 de conservacién permanente que sea
transferida al Archivo Histdrico deberd ser preparada y organizada seglin los lineamientos
establecidos por el Archivo de Bogota.

ARTICULO 49. MICROFILMACION Y/O DIGITALIZACION. Para la realizacién de
procedimientos de microfilmacion y/o digitalizacion de documentos de archivo se deben atender
los lineamientos impartidos por el Archivo de Bogotd y el Archivo General de la Nacion.

Cuando un documento se microfilme o digitalice, la consulta se realizard con las imagenes al
igual que su reproduccién. Los rollos de microfilmacion y/o archivos digitales deberan ser
custodiados en condiciones fisicas y ambientales segln la normatividad archivistica vigente.

ARTICULO 50. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. La eliminacion de documentos de las
series y subseries documentales se fundamenta en la valoracién consignada en la Tabla de
Retencién Documental - TRD y/o en la Tabla de Valoracién Documental - TVD. Solo se realizara
sobre los documentos que no adquieren valor permanente (historico, cientifico, cultural) y sélo
podra realizarse una vez que la documentacién haya agotado su tiempo de retencién en cada
fase de archivo.

El Comité Interno de Archivo deberd aprobar la disposicion final de las series y subseries
documentales consignada en la Tabla de Retencién Documental - TRD y/o en la Tabla de
Valoracion Documental - TVD.

La Direccion de Servicios Administrativos es la Unica oficina autorizada para ejecutar los
procesos de eliminacion documental atendiendo los lineamientos establecidos por los programas
ambientales de la entidad.

ARTICULO 51. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. Para conservar adecuadamente
los documentos se deberd seguir los lineamientos, protocolos, procedimientos e instructivos
contenidos en el Sistema Integrado de Conservacion de la Secretaria de Educacion del Distrito,
publicados por el Sistema Integrado de Gestion.

ARTiICULO 52. HORARIOS DE ATENCION. El Archivo Central atendera de lunes a viernes y
en horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

CAPITULO VII
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ARTICULO 53. RESPONSABILIDAD. La Secretaria de Educacion del Distrito, es responsable
de cumplir con los requisitos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad
y conservacion, que garanticen que los documentos electrénicos mantienen su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y
electrénicos de acuerdo con la regulacion técnica y juridica que se expida en la materia.

Cuando el procedimiento o tramite administrativo se adelante utilizando medios electrénicos, los
documentos deberan ser archivados en este mismo medio.

ARTICULO 54. CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Los
documentos electrénicos de la Secretaria de Educacién del Distrito, dependen de su estructura
légica mas que de la fisica. Los documentos generados y gestionados a través de sistemas
electrénicos deben tener como minimo las siguientes caracteristicas:

a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo. Los cambios deben
estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el
administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma
pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo resultado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura
que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la
forma original que tuvo durante su creacion.

¢) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la
procedencia, proceso, tramite 6 funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo
del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del
documento como de la agrupacion documental a la que pertenece (serie, sub-serie o
expediente).

d) Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que éste contiene es
accesible para su posterior consulta.

ARTICULO 55. REQUISITOS PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO. Sin perjuicio de lo establecido en las normas
procesales se deben tener en cuenta ademds los siguientes requisitos en la gestion de
documentos electrénicos de archivo, para asegurar en el tiempo la preservacion y la
conservacion:

a) El documento electrdnico de archivo debe estar relacionado con las actividades que desarrolla
la organizacion.

b) Se pueden conservar los documentos de archivo simultdneamente en formato analogo y
digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la organizacion y el valor que las
normas procesales, le otorguen a cada formato.

¢) El proceso de conservar documentos electrénicos de archivo se extiende a lo largo de todo el
ciclo de vida de los documentos.
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d) Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de archivo
digitales.

e) Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran durante todo el
tiempo necesario para que las estrategias de preservacién entren en aplicacion.

f) La conservacién de los documentos electrénicos de archivo deben considerar y atender los
principios de preservacién en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento,
valoracion, vulnerabilidad y disponibiiidad, sea que se encuentre en propiedad de los creadores
o de las dependencias responsables del archivo de la misma.

g) Teniendo en cuenta que el documento electronico no es el mismo que era ni antes de ser
almacenado ni después de su recuperacion, se debe asegurar que cualquier accion que afecte al
modo en que se presentan los documentos proteja su integridad, a través del respeto por la
cadena de conservacion.

h) Proteger la informacion y los datos personales de conformidad con lo senalado en la ley 1273
de 2009 y ley 1581 de 2012.

ARTICULO 56. EXPEDIENTE ELECTRONICO. E! expediente electronico debe reflejar la
secuencia de las diligencias realizadas dentro de una misma actuacién o trémite. Se adoptarén
mecanismos tecnoldgicos adecuados para cumplir con el proceso de foliado del expediente
electrénico de conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, la Ley General de Archivos y demas normas reglamentarias.

ARTICULO 57. USO DE MECANISMOS DE PROTECCION Y AUTENTICIDAD DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO. El sistema de gestion de documentos
electrénicos debe permitir que los documentos sean gestionados aun cuando hayan sido
creados con medidas de proteccién como firmas digitales, mecanismos de encriptamiento,
marcas digitales electrénicas y cualquier otro procedimiento informatico que se creen en el
futuro.

Si los documentos electrénicos han sido encriptados durante su transmisién, no deben ser
almacenados con dicha proteccion, la cual debe ser retirada (des-encriptados) al momento de
transferirlos para su conservacion definitiva, en repositorios de archivos electronicos. Se debe
atestiguar mediante metadatos, los procesos de encriptacion y descifrado utilizado, con miras a
garantizar la autenticidad del documento.

CAPITULOVIII |
CENTRO DE DOCUMENTACION

ARTICULO 58. CENTRO DE DOCUMENTACION. El Centro de documentacién de la
Secretarfa de Educacidn del Distrito es un espacio de servicio de informacion donde se
adelantan procesos de preservacion, custodia, seleccién, actualizacion, organizacion y difusion
de la produccién bibliogréafica de la entidad mediante la prestacion de servicios de informacion
de calidad que ponen a disposicién de la comunidad la produccion editorial de la Secretaria en
medios escritos, electrénicos, videos, CD-ROM, presentaciones y fotografias.

ARTICULO 59. MISION. La misidén del Centro de Documentacion es dirigir y controlar el
proceso de produccién editorial de la Secretaria de Educacion del Distrito, como parte de la




Pégina 21 de 24

1154 3 0 JuN 2016

"Por la cual se expide el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria
de Educacion del Distrito"

estrategia de comunicacion de la Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa, cuyo objetivo
principal es mantener informada a la ciudadania, a las comunidades educativas, a los
funcionarios y a la ciudadania en general sobre la gestion de la Secretaria en cuanto a
publicaciones, editadas o electronicas, actos administrativos (leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones y circulares), y documentos sobre educacion producidos por instituciones
nacionales e internacionales.

ARTICULO 60. COLECCIONES DE MEMORIA INSTITUCIONAL. Conformadas por la
produccién editorial (escritos, electrdnicos, videos, CD-ROM, presentaciones, publicaciones
periddicas, legislacion y fotografias) elaborada en la Secretaria de Educacién del Distrito como
fruto de la construccion de la politica educativa con la finalidad de viabilizar la gestién del
conocimiento hacia las comunidades del sector educativo en Bogota.

ARTICULO 61. COLECCIONES BIBLIOTECA ESPECIALIZADA. Conformadas por un
conjunto de publicaciones institucionales del sector educativo local, nacional e internacional que
tienen una incidencia importante en la formulacion de la politica educativa de Bogota.

ARTICULO 62. PRODUCCION EDITORIAL. Toda publicacién elaborada en desarrollo de las
funciones de la entidad o como producto de la ejecucion contractual de terceros debe seguir los
lineamientos de la Oficina Asesora de Comunicacidn, las especificaciones técnicas, las
recomendaciones de disefio y el manejo de la imagen institucional para la produccion editorial
de la Secretaria y atender las demds pautas establecidas en los procedimientos aplicables.

Cada oficina que produzca publicaciones debe entregar al Centro de Documentacién, original en
alta densidad para salvaguardarlo y preservarlo, copia en baja densidad para consulta, si es
impreso original con sus artes y 10 copias para manejo del Centro de Documentacion y
divulgacion.

ARTICULO 63. SELECCION Y ADQUISICION. En el Centro de documentacién debe
permanecer al menos un ejemplar de todas las publicaciones que pertenecen a la memoria
institucional ya sea escrita o documento electronico, sin importar el afio ni la edicion, los
documentos pertenecientes a la Biblioteca especializada reposaran en el Centro de
documentacion, los vigentes o que tengan algln interés para los usuarios, en lo posible
documentos electrdnicos.

ARTICULO 64. PROCESOS TECNICOS Y ANALISIS DE LA INFORMACION. Los procesos
técnicos del Centro de documentacién constan de tres pasos que son: Catalogacidn, la
clasificacion y la asignacién de descriptores.

Para los documentos que conforman la memoria institucional se debe realizar catalogacién de
tercer nivel, utilizando metadatos para lograr una recuperacion exhaustiva de la informacion.
Para la biblioteca especializada la catalogacion debe ser de primer nivel debido a que son
documentos fluctuantes en la coleccion. Los demas procesos técnicos se realizaran atendiendo
la regulacién técnica colombiana y las mejores practicas internacionales adoptadas por la
Secretaria.
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ARTICULO 65. DEPOSITO LEGAL. La Secretarfa realizara el depdsito legal de obras conforme
la regulacién vigente en la materia y a las instituciones que la misma indique a nivel nacional y
distrital.

ARTICULO 66. SERVICIOS. Los servicios del Centro de documentacién estan orientados a
docentes, funcionarios administrativos, investigadores, estudiantes de las universidades y
publico en general con interés en el area de educacion.

Los siguientes son los servicios prestados por el Centro de documentacion:

a) Consulta en la sala: Dirigido a personas de la comunidad docente, estudiantes de
universidades y colegios, investigadores y publico en general que se acercan al centro de
documentacién, formulando una necesidad de informacion, la cual es atendida inmediatamente.
b) Consulta telefénica: Este servicio permite a todos los usuarios formular sus necesidades de
informacidn por este medio; para atenderlas apoyados en Internet y la coleccion de documentos
digitales por el correo electrénico.

c) Servicio de Referencia: Proporciona ayuda para el uso del Centro de Documentacion, la
localizacién de informacion y contactos con especialistas en educacién. Este servicio puede ser:
Informativo (en donde se resuelven preguntas de respuesta rapida) o Formativo (en donde se
indica como consuiltar el Centro de Documentacién o se asesora al usuario en la eleccion de un
libro, o de un especialista o Institucion).

PARAGRAFO. Préstamos de material bibliografico.

Los préstamos pueden ser para tomar fotocopias o para llevarlos por un tiempo corto a convenir
segun el material.

En caso de requerir ampliar el plazo de préstamo del material; el usuario puede un renovarlo via
telefdnica o correo electronico.

Si el usuario pierde el material, debe avisar al Centro de documentacion el cual le informara que
tramite a seguir, entre estos: compra, escaneo y donacion en forma electrénica o cambio por
otro titulo.

Si el usuario devuelve el documento en mal estado, debe reponerlo en comdn acuerdo con el
Centro de documentacion.

ARTICULO 67. 'REQUISITOS PARA UTILIZAR LOS SERVICIOS DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION. Para acceder a los servicios del Centro de documentacion se deben
cumplir los siguientes requisitos:

a) Presentar un documento de identificacion como cédula, carné vigente de Biblored, carné de
la Biblioteca Luis Angel Arango o de la Universidad, si hay lugar a ello.

b) Suministrar los siguientes datos personales: nombre, correo electrénico, teléfono fijo, celular,
entidad en la que trabaja o estudia.
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ARTICULO 68. DERECHOS DE LOS USUARIOS. Los siguientes son los derechos que tienen
los usuarios del Centro de documentacion:

a) Recibir una atencidon amable vy eficiente.

b) Recibir orientacion en la bisqueda de informacion.

c) Obtener en préstamo los documentos que requiera para solucionar su necesidad de
informacidn, acatando las directrices del servicio

d) Formular sugerencias y recomendaciones para mejorar los servicios.

ARTICULO 69. DEBERES DE LOS USUARIOS. Los siguientes son los deberes de los usuarios
del Centro de documentacion:

a) Dirigirse respetuosamente al personal del Centro de documentacion.
b) Dar uso adecuado a los documentos y muebles del Centro de documentacion.
c) Devolver oportunamente los documentos y material bibliografico.

ARTICULO 70. HORARIOS DE ATENCION. El Centro de documentacién atendera de lunes a
viernesde 7:00 aam.a12yde 1 p.m.a4 p.m.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 71. PROHIBICIONES.

a) El ingreso de personas no autorizadas al centro de radicacion, a los depésitos de archivo y
el acceso no autorizado a los documentos de los archivos de gestion.

b) Producir documentos en formatos o estilos distintos a los normalizados por La Oficina de
Planeacion.

c) Hacer anotaciones en esfero, resaltador, marcador, subrayar y/o hacer modificaciones,
sobre documentos de archivo, independientemente de la fase en la que se encuentre.

d) Realizar actividades que pongan en peligro la integridad fisica de los documentos, tales
como fumar, consumir comidas o bebidas, aplicarse maquillaje o cremas en los sitios de
manipulacién y almacenamiento de documentos.

e) Tomar fotocopias, fotografias o realizar cualquier otro procedimiento reprografico sobre los
documentos, sin la debida autorizacion de la oficina responsable. '

f)  Utilizar la informacidon documental de la Secretaria con fines lucrativos, lesivos o diferentes
a los institucionales.

g) Perforar los documentos con ganchos metalicos, sélo se usardn ganchos plasticos. Si es
necesario coser los documentos, se debe hacer colocando una pestafia protectora en la parte
superior izquierda de las hojas.

h) Efectuar reparaciones o trabajos de restauracién sobre documentos deteriorados por alguna
causa, sin la orientacion y asesoria del grupo de administracion documental.

i) Retirar de la Secretaria, sin los debidos permisos y/o controles documentos de archivo sin
importar la fase en que se encuentren.
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ARTICULO 72. SANCIONES.

La omisién de las conductas sefialadas en el articulo anterior y cualquier otra que atente contra
el patrimonio documental y/o bibliografico de la Secretarfa, sera denunciada en los ambitos
disciplinario o penal que corresponda y sancionada de acuerdo con las prescripciones aplicables
del régimen disciplinario y/o penal segin la calidad de quien la cometa y atendiendo las
prescripciones de la Ley General de Archivos y deméas normas reguladoras de la gestion
documental y del patrimonio bibliogréfico, ello sin perjuicio de los procedimientos
administrativos sancionatorios y judiciales aplicables en el caso de personas vinculadas
contractualmente.

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 73°.- Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, Y CUMPLASE

3 0 JuN 2016

Dada en Bogota D.C. a los

o

Secretaria de Educacion del Distrito

.Revis6: Heybi Poveda Ferro, Jefe Oficina Asesora Juridicas
*Aprobd: Karina Ricaurte Farfan, Subsecretaria de Gestién Institucional. ¥« | J
probd: Francisco Ernesto Reyes Jiménez, Director de Servicios Administrativos. ) M”I ‘
Revisé v ajustd: Luis Carlos Guzman Vargas, Contratista DSA.
Proyecto: José Israel Pedreros Sarmiento, Profesional Universitario DSA-Archivo.
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