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DERECHOS DE AUTOR

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la Secretaria de Educaciéon del Distrito SED, ha sido
elaborado por el grupo de trabajo que viene liderando la implementacion de la Politica de Gestion
Documental y que hace parte de la Direccion de Servicios Administrativos de la Entidad, este
documento podra ser modificado con base en los cambios administrativos y/o normativos que se
presenten. Su actualizacidn se realizara con el direccionamiento de la dependencia que tenga
asignadas las funciones relativas a Gestiéon Documental en la Entidad. La copia o distribucion del
documento con propédsitos diferentes al informativo, debe contar con la autorizacion
correspondiente de la Subsecretaria de Gestidn Institucional y la Direccion de Servicios
Administrativos de la Secretaria de Educacién del Distrito SED. Lo anterior teniendo en cuenta la
Ley 23 de 1982, sobre los derechos de autor en Colombia.
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1 ASPECTOS GENERALES

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es el instrumento archivistico que facilita la planeacidn
estratégica de la funcién archivistica en la Secretaria de Educacion de Distrito SED, se alinea a la
Politica de Gestién Documental, los objetivos estratégicos de la Entidad, los objetivos del sector,
los planes programas y proyectos en materia de gestion documental y al Plan Distrital de
Desarrollo 2016-2020 Bogota Mejor Para Todos.

1.1 Introduccion

El PINAR es el instrumento que permite a la alta direccidon desde su rol estratégico, la planeacidn
y ejecucion de las actividades necesarias para alcanzar la eficiencia y eficacia en la gestidn
documental desde el cumplimiento de los objetivos definidos en el plan estratégico de la Entidad.

Este instrumento se desarrolla a partir del analisis del diagndstico integral de archivos realizado
en la vigencia 2017, los planes de mejoramiento suscritos con el archivo General de la Nacién, la
Oficina de Control Interno y los entes de control, asi se da cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente. A partir del resultado del analisis mencionado se identifican y evaltdan los
aspectos criticos y oportunidades de mejora asociadas al proceso de Gestién Documental, para
de esta manera definir los planes y proyectos que permitan alcanzar las metas propuestas, las
actividades son priorizadas en el mapa de ruta propuesto, el cual se ejecutara en el corto,
mediano y largo plazo.

Conforme al panorama evidenciado el Plan Institucional de Archivos PINAR contribuye al
fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia administrativa y el acceso a la
informacidn por parte de usuarios internos y externos. Adicionalmente apoya estratégicamente
como proceso transversal a los pilares incluidos en el plan de desarrollo en r elacién a “Calidad
educativa para todos”, “Inclusion educativa para la equidad” y “Acceso con calidad a la educacién
superior” ya que los procesos de Gestion Documental son constantes en el tiempo, e impactan
todas las actividades realizadas en cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Educacion
del Distrito - SED.

1.2 Presentacion

La Secretaria de Educacion del Distrito comprometida con el cumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas previstas en la politica publica y el avance en la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG de conformidad con el Decreto 1499 de 2017, ha
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desarrollado el PINAR como instrumento de planeacidn y gestion en la adopcién de la funcion
archivistica.

1.3 Objeto

Fortalecer el proceso de gestion documental mediante la formulacion y ejecucion de proyectos
encaminados a solucionar los aspectos criticos identificados, por medio de la ejecucion de las
actividades planteadas en el mapa de ruta definido.

1.4 Alcance

Realizar la definicidn de las acciones estratégicas a desarrollar en materia de gestién documental
y archivo en el corto, mediano y largo plazo. Abarca el periodo comprendido entre los afios 2019-
2022 planteando actividades a desarrollar por la SED con el objetivo de mejorar los aspectos
criticos identificados.

1.5 Justificacion

Se elabora el Plan Institucional de Archivos — PINAR, segun lo estipulado en la Ley 594 de 2000,
Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.8. Se deriva del cumplimiento del
Plan de Desarrollo Distrital, el indice de Gobierno Abierto vy los pilares estratégicos propios de la
Entidad, asi mismo asiste temas de transparencia, anticorrupcion, seguridad de la informacion,
atencién al ciudadano e implementacion de TICs, convirtiéndose en una herramienta de
obligatorio cumplimiento para la Entidad.

1.6 CONTEXTO ESTRATEGICO

El direccionamiento estratégico que permite definir el Plan Institucional de Archivos PINAR de la
Secretaria de Educacién del Distrito, se encuentra alineado al Plan Distrital de Desarrollo 2016-
2020 Bogotd Mejor Para Todos, expedido mediante el acuerdo 645 de 2016 articulo 14 Calidad
educativa para todos, asi como a los lineamientos determinados para el sector educacion que
sefalan que “Se fortalecerd el proceso de gestion documental con los recursos humanos, técnicos
y financieros para garantizar la memoria institucional y documental del sector”. Los pilares
estratégicos de la SED; Desarrollo Integral, Calidad para todos, Inclusién educativa, Acceso a la
educacién superior, Educacion para la paz, Transparencia gestion publica y servicio a la
ciudadania y Gobierno y ciudadania digital. Los procesos de Gestién Documental apoyan de
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manera transversal la prestacion de servicios relacionados con la planeacion, custodia,
organizacién y acceso a la informacién.

1.7 Presentacion de la Entidad

La Secretaria de Educacién del Distrito SED, creada mediante el Acuerdo 26 del 23 de mayo de
1955, del Concejo de Bogotd. Hace parte del sector central de la Administracién Distrital, en
cabeza de la Alcaldia Mayor. La SED, es rectora de la educacién inicial (preescolar), basica
(primaria y secundaria) y media en Bogota, de acuerdo con el Decreto 330 de 2008 “Por el cual
se determinan los objetivos, la estructura, y las funciones de la Secretaria de Educacion del
Distrito, y se dictan otras disposiciones”.

Figura 1: Estructura orgdnica SED
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1.7.1 Mision institucional

Promover la oferta educativa en la ciudad para garantizar el acceso y la permanencia de los nifos,
nifias y jovenes en el sistema educativo, en sus distintas formas, niveles y modalidades; la calidad
y pertinencia de la educacion, con el propdsito de formar individuos capaces de vivir productiva,
creativa y responsablemente en comunidad.

1.7.2 Vision institucional

La SED garantizard el derecho a la educacién de los nifios, nifias y jévenes de la ciudad, a través
de colegios distritales modernos, humanos e incluyentes y de un proceso de formacién
democratico, participativo, permanente, personal, cultural y social.

1.8 Obijetivo estratégico institucional

El PINAR de la SED, se alinea con el Plan Sectorial 2016-2020* Hacia una Ciudad Educadora que
propone modernizar la gestiéon del patrimonio documental de la Entidad mediante la
implementacidén de mejores practicas para la adecuada administracion de sus archivos, gracias a
la incorporacion de procesos archivisticos y tecnolégicos, asi como la ejecucién de mecanismos
para optimizar el acceso a la informacidn y los documentos.

1.9 Politica de Gestion Documental

Segun lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en relacion a la politica de
gestion documental?, se determina que las entidades deben incluir en su planeacién sectorial e
institucional acciones en materia de gestion documental guiadas por lineamientos vy
herramientas con componentes estratégicos, de administracion de archivos, documentales,
tecnologicos y culturales segin la normatividad vigente. Se deben tener en cuenta los criterios
diferenciales para la Politica de Gestién Documental definidos en la ley 594 de 2000

Por lo anterior, mediante la Resolucién 2043 del 2014 se adopta la Politica Institucional de
Gestion Documental de la Secretaria de Educacion del Distrito, implementa las mejores practicas
para la correcta gestidon de sus documentos e informacién como elemento fundamental para
avanzar hacia el cumplimiento de la misidn y visidn institucional, en busca de garantizar el

1 BOGOTA, Alcaldia Mayor de Bogotd. Plan Sectorial 2016-2020 Hacia una Ciudad Educadora. 2017 P 147
2 Manual Operativo Sistema de Gestién MIPG. Presidencia de la Republica. Consejo para la Gestidén y Desempefio
Institucional. Agosto 2018, p 73.
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derecho ala educacidn de nifios, nifias, jdvenes y comunidades del Distrito; para ello reconoce la
importancia de los documentos que produce en el cumplimiento de su misidn y los identifica
como evidencia fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones
basadas en antecedentes, por lo tanto garantizard en todo momento la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion cumpliendo con los parametros técnicos de organizacién,
seguridad, tramite, gestion, conservacién y disposicidén, incorporando nuevas tecnologias de
informacién y la comunicacién que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades
de informacion de los funcionarios, docentes, estudiantes, entes judiciales y de control, y la
comunidad en general. La SED reconoce que sus documentos constituyen una fuente histdrica
de informacidn y hacen parte del patrimonio cultural del Distrito, por lo tanto, aplicara los
procesos de transferencias secundarias al archivo historico de la ciudad teniendo presente su
trascendencia histérica.

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo del despacho del Secretario, la
Subsecretaria de Gestidn Institucional y la Direccion de Servicios Administrativos en el marco de
sus competencias. La SED declara que todos sus funcionarios y contratistas son responsables, en
armonia con la asignacion de responsabilidades que dictan las Leyes 594 de 2000y 1952 de 2019,
para ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades, se compromete a incorporar y
mantener actualizado dentro el Plan Institucional de Capacitacion PIC incluyendo tematicas
relativas a gestion documental con el direccionamiento de la Direcciéon de Talento Humano,
también a realizar la planeacién de la gestién documental, incorporando tecnologias de
informacién y comunicacion.

1.10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Sistema de Gestion basado en MIPG de la Secretaria de Educacion del Distrito conformado por
el Sistema de Gestidn de la Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno y el Plan institucional
de Gestion Ambiental, articula de manera armonica y complementaria los distintos componentes
para el desarrollo administrativo de la entidad, con el fin de dirigir y evaluar el desempefio
institucional, en términos de calidad, satisfaccién social y responsabilidad ambiental, en relacién
con el desarrollo de las actividades, proyectos, programas y planes a cargo de la entidad en el
marco del Plan Sectorial de Educacidn. Asi mismo, permite asegurar la gestidn administrativa de
la entidad hacia el logro de la misidn y los objetivos institucionales con eficiencia y eficacia y en
concordancia con las normas y politicas vigentes, a través de los cuales se adopta el Sistema de
Gestion de la Calidad, el Modelo Estdndar de Control Interno y el Plan Institucional de Gestién
Ambiental en las entidades del Estado respectivamente.
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1.10.1 Dimensidn: Informacion y Comunicacion MIPG

EI PINAR de la SED se alinea a la quinta dimensién de MIPG Comunicacion e Informacion?3, la cual
tiene como propdsito garantizar un adecuado flujo de informacidn interna, es decir aquella que
permite la operacién interna de una entidad, asi como de la informacién externa, esto es, aquella
que le permite una interaccién con los ciudadanos; para tales fines se requiere contar con canales
de comunicacidn acordes con las capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn.

En este sentido, es importante que tanto la informacién como los documentos que la soportan
(escrito, electrénico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la operacién de la
entidad, el desarrollo de sus funciones, la seguridad y proteccion de datos y garantizar la
trazabilidad de la gestion. Por su parte, la comunicacion hace posible difundir y transmitir la
informacidén de calidad que se genera en toda la entidad, tanto entre dependencias como frente
a los grupos de valor.

Contar con servidores publicos bien informados, sobre cdmo opera la entidad, y con ciudadanos
bien informados sobre cdmo hacer efectivos sus derechos, fomenta la eficiencia, la eficacia, la
calidad y la transparencia en la gestién publica, la rendiciéon de cuentas por parte de la
administracion y el control social ciudadano.

Figura 2: Dimension: Informacion y Comunicacion MIPG
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Fuente: Funcion Publica, 2017

3 Manual Operativo Sistema de Gestién MIPG. Presidencia de la Republica. Consejo para la Gestidén y Desempefio
Institucional. Agosto 2018
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Segun el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, se definen los aspectos minimos a
tener en cuenta para la adecuada gestion de la informacidén y comunicacion. Los cuales se listan
a continuacion:

e |dentificar y gestionar la informacion externa
e |dentificar las fuentes de informacion externa
e |dentificar y gestionar la informacidén y comunicacion interna

2 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Segun los aspectos criticos identificados y evaluados de acuerdo a los ejes articuladores* que
indican el impacto en la gestion documental de la Entidad, se propone la siguiente vision
estratégica:

La Secretaria de Educacion del Distrito dispondra de los recursos y avances en materia de gestion
documental para dar cumplimiento a las disposiciones normativas, lo que comprende actividades
relacionadas con el disefio, planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la funcidn
archivistica mediante la formulacién de planes, programas o proyectos de gestién documental y
administracion de archivos enfocados en la organizacién y control de los fondos documentales,
sistemas de informacion, sistema integrado de conservacién, tecnologias de informacion y
comunicacion, oferta de servicios, fomento de la cultura archivistica y los procedimientos que
permitiran lograr la madurez del proceso de gestion documental en la Entidad, como parte
integral del Sistema de Gestion.

3  OBIJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Fortalecer la funcidn archivistica a través de estrategias que permitan mitigar los aspectos criticos
identificados mediante la evaluacién de los ejes articuladores de la gestion documental.

Se desarrollaran los siguientes objetivos especificos:
1. Planificar el Proceso de Gestidn Documental

a. Alinear la planeacion de la Gestion Documental al cumplimiento de la
normatividad vigente

4 Herramienta aplicada para la descripcién de los aspectos criticos a mejorar partir del diagndstico integral de archivos y demas
fuentes de informacion, los cuales se evallan en funcién de los ejes articuladores definidos por el articulo 4 de la Ley 594 de 2000
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Actualizar procedimientos de gestién documental
Articulacién con el Sistema de Gestion de la SED

2. Organizar los documentos de la SED

a.
b.

Fortalecer los servicios de apoyo técnico a los archivos de gestion de la Entidad
Organizar expedientes documentales en custodia del archivo de gestidn
centralizado (Historias Laborales, Escalafén Docente, expedientes del Fondo de
Prestaciones Sociales del Magisterio y Nominas)

Actualizar expedientes documentales pertenecientes al archivo de gestion
centralizado en custodia del archivo central

3. Gestion del cambio para incentivar la cultura documental en la Entidad

a.
b.

Impulsar la generacion de cultura documental
Capacitar a los funcionarios de la Entidad en temas de gestién documental, uso
responsable del papel, aplicacién e implementacién de instrumentos archivisticos

4. Almacenamiento y conservacién documental

a.
b.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion SIC
Fortalecer la infraestructura fisica y tecnolégica para el almacenamiento
documental

5. Fortalecer tecnoldgicamente el Proceso de Gestion Documental

a.

Generar esquema de metadatos para la creacidn y gestion de documentos
digitales

Implementar un sistema de informacién para la gestion documental SGDEA
Adoptar la Guia de Implementacién de un Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo SGDEA, emitido por el Archivo de General de la Nacion
Implementar instrumentos de seguridad de la informacion para los documentos
electrénicos y digitalizados

Implementar estrategias tecnoldgicas para el uso responsable del papel

Proveer el software y hardware necesario para apoyar las operaciones de Gestidn
Documental en la Entidad

Implementar el Programa de Gestién de Documentos Electrénicos definido en el
PGD de la Entidad
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4 METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

La actualizacién del PINAR tiene en cuenta los lineamientos y metodologias establecidos por el
Archivo General de la Nacidn en el “Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos.
2014”7, a partir del cual se disefian las herramientas de identificacidon y analisis que permiten
formular los programas y proyectos archivisticos en la Entidad, con el fin de lograr que la gestién
documental y la administracién de los archivos se direccionen al cumplimiento de la mision, visidn
y estrategias de la SED. El desarrollo del presente documento tuvo encuentra las siguientes fases:

¢ Identificacidn de la situacién actual: Recoleccidn de la informacion necesaria mediante el
analisis de datos resultado del Diagnodstico integral de archivo

e Definicion de aspectos criticos: Teniendo en cuenta los aspectos identificados y los riesgos
asociados, se realizé la definicion de los aspectos criticos que afectan el desarrollo de la
funcion archivistica en la Entidad

e Priorizacién de aspectos criticos: Evaluacidon del nivel de impacto de los ejes articuladores
frente a los aspectos criticos definidos

e Mapa de ruta: Definicion de planes, programas y proyectos

e Herramienta de seguimiento y control: Se define la herramienta que permite seguimiento
y control

5 SITUACION ACTUAL EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL SED

Con el objetivo de conocer la situacidn actual en materia de gestion documental, se efectua el
analisis a los siguientes documentos, los cuales permiten determinar los aspectos criticos en
funcion archivistica teniendo como base en los siguientes documentos:

. Plan Sectorial 2016-2020 Hacia una Ciudad Educadora®

J Diagndstico Integral de Archivo

o Planes de mejoramiento generados a partir de auditorias internas y externas (Oficina
de Control Interno, Contraloria General de la Nacién y Archivo General de la Nacion)

. Mapa de riesgo del proceso de gestiéon documental

. indice de Gobierno Abierto (1.2 Categoria: Gestién documental)®

. Matriz DOFA (Diagndstico)

5 BOGOTA. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA. Secretaria de Educacion. Plan Sectorial 2016-2020 Hacia una Ciudad
Educadora 2017. En: http://repositoriosed.educacionbogota.edu.co/jspui/handle/123456789/8690

® COLOMBIA. PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION. indice de Gobierno Abierto — IGA. En:
https://www.procuraduria.gov.co/portal/Indice-de-Gobierno-Abierto.page
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. Informe Personalizado Resultados FURAG’

5.1 Definicidon de Aspectos Criticos

A partir del resultado del diagndstico integral de archivos y el analisis de los documentos
anteriormente mencionados se identificaron los aspectos criticos en materia de gestion
documental en la Entidad, a continuacidn, se relacionan mencionando los riesgos identificados

en cada aspecto:
Tabla 1: Definicion aspectos criticos

No ASPECTOS CRITICOS RIESGO

* Deficiencias en la gestidn y el acceso a la informacién
* Acumulacién de documentacion no controlada
Formato Unico de inventario documental | * Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594 de

1 . .
FUID sin actualizar 2000
* Falta de control en la producciéon documental de la SED
* Reprocesos en la ejecucién de transferencias primarias
., * Mezcla de documentos de archivo con los de apoyo
Acumulacion de documentos de apoyo en | . ., . .
2 . Acceso a informacién confidencial
la areas de la SED " o
Reprocesos en la clasificacién documental
* Deficiencias en la gestidn y el acceso a la informacién
3 Procedimientos de gestién documental * Fallas en la ejecucién de los procesos de la gestion documental
desactualizados y/o inexistentes definidos en el decreto 1080 de 2015

* Demoras en la gestion administrativa

* Deficiencias en la gestidn y el acceso a la informacién

* Fallas en la ejecucidn de los procesos de la gestién documental
definidos en el decreto 1080 de 2015

* Demoras en la gestion administrativa

Desconocimiento en la aplicacion de
4 | procedimientos e instructivos referentes
a Gestion Documental

Dificultades en la aplicacién del * Dificultades en la gestion de la informacién
5 | procedimiento de organizacion de * Perdida de Informacion
expedientes en todas las dreas de la SED | * Demora en la gestion administrativa

* Deficiencias en la gestidn y el acceso a la informacién
* Perdida de informacion
* Reprocesos en la ejecucidn de transferencias primarias

Descripcion inadecuada de las unidades
de almacenamiento

Implementacion hoja de control en los
7 | expedientes por parte de las oficinas
productoras

* No se garantiza la integridad de los expedientes documentales
* Ingreso o sustraccion indebida de documentos

* Dificultad de acceso a la informacion disponible en formatos especiales
Informacion existente en formatos (Casetes, Planos, Cintas VHS, Disquetes, entre otros)

especiales sin inventarios e intervencion | * Perdida de informacién por obsolescencia tecnoldgica

* Perdida de informacién vital para la continuidad del negocio

7 COLOMBIA. FUNCION PUBLICA. Informe de Gestién y Desempefio Institucional Secretaria De Educacién Distrital.
Abril 2018 en:
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/mipg/informes furag/Informe Desempenio 2017 COD SIGEP 6121.pdf
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No ASPECTOS CRITICOS RIESGO
9 Espacios de almacenamiento documental | * Deficiencias en la gestidon y el acceso a la informacion
insuficientes * Acumulacién de documentacién en los depdsitos de archivo
* Perdida de informacién por condiciones ambientales
* Inadecuada administracion, conservacion y custodia de la
documentacion
* Perdida del patrimonio histérico y cultural
10 Documentacidn con deterioro bioldgico * Deterioro bioldgico de la documentacion
sin intervencion * Propagacion de agentes bioldgicos (microorganismos, plantas y
animales, entre ellos insectos, roedores, etc.) que incidan en el
deterioro documental por contaminacién cruzada
* Riesgo de salud para los funcionarios y contratistas de la SED
* Aumento de la carga microbiana de hongos y bacterias del ambiente
Falta de control de préstamo y devolucion
1 de unidades documentales en los * Dificultades en la gestion y acceso a la informacién
servicios de consulta de documentos de * Perdida de informacion
los archivos de gestion
* Produccién de documentos electrdnicos sin caracteristicas técnicas
Digitalizacién de documentos sin la * Dificultades en el acceso, recuperacién y consulta de la informacién
12 | aplicacién de un protocolo Unico para * Falta de metadatos para el acceso u la recuperacién de los archivos
toda la Entidad electrdnicos
* Perdida de informacién por obsolescencia tecnoldgica
* Dificultades en la gestidn de la informacion
13 Fondo documental acumulado sin * Almacenamiento de documentacidn con disposicion final "Eliminacion"
intervencion * Dificultades para la adecuada conservacion de los archivos
* Saturacion de los depdsitos de almacenamiento de archivo
* Dificultades en la gestidn de la informacion
14 | TVD sin convalidar * Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594 de
2000
* Dificultad en las transferencias secundarias
* Dificultades en la gestidn de la informacidn y los documentos
* Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594 de
2000
15 Aplicacién de TRD (Transferencias y * Falta de control en la produccion documental de la Entidad
Disposicion final) * Hallazgos Entes de control
* Dificultades en la aplicacion de transferencias primarias
* Dificultad en la organizacion documental producida a partir de la
Gltima reestructuracidn administrativa
* Perdida de documentos en caso de emergencia
Programas del Sistema Integrado de : Pt_er_dida y deterioro de I? d.ocumentaciéln. . ’
16 Conservacion SIC sin implementar * Dificultades en el cumplimiento de la misién de la Entidad en caso de
catastrofe
* Perdida del patrimonio documental
mi)?::r?e?]i;ceigilill:eojnpsirsi::na de gestion * Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594 de
17 de documentos electrdnicos de archivo " 2(.)(.)0 L L
<in definir Dificultades en la gestién de documentos electrdénicos en la SED
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

* Dificultades en la gestidn de la informacidn y los documentos

* Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594 de
2000

* Perdida del patrimonio histdrico y documental

* Dificultad en el acceso a la informacién

Falta de definicidn del proceso de gestion
documental en Colegios Distritales

19

Falta de implementacion de TICs de apoyo
al procesos de gestiéon documental,
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA)

* Perdida de informacion
* Dificultades en el acceso, recuperacion y consulta de la informacion
* Dificultades en la gestion de documentos electrénicos en la SED

20

Falta de implementacién del programa de

. . * Perdida de informacidn vital para la continuidad del negocio
documentos vitales y esenciales de SED

5.2

Priorizacidn de aspectos criticos por medio de los ejes articuladores

Se realiza la evaluacién de impacto a cada uno de los aspectos criticos identificados, teniendo
como referencia a los ejes articuladores segun los principios generales de la funcidn archivistica
referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, estos apoyan el analisis y la priorizacion de
las necesidades en materia de gestién documental en la SED.

A continuacidn, se listan los ejes articuladores establecidos en el manual del PINAR del Archivo
General de la Nacién del afio 2014.

Administracion de archivos: Incluye aspectos relacionados con infraestructura,
presupuesto, normatividad, politica, procedimientos y el personal

e Acceso alainformacidon: Comprende aspectos como transparencia, participacion, servicio
al ciudadano y organizacion documental

e Preservacidon de la informacién: Abarca los aspectos relacionados a conservacién vy
almacenamiento de la informacién

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Alcanza aspectos relacionados a seguridad de la
informacidn e infraestructura tecnoldgica

e Fortalecimiento y articulacion: Involucra la armonizacién de la gestion documental con

otros métodos de gestion

La calificacion obtenida es el resultado de la valoracion del impacto de cada aspecto critico frente
a los 5 ejes articuladores. Se contabilizan el nimero de incidencias para cada aspecto critico,
dando como resultado la calificacion individual por aspecto. Se realiza una ponderacion
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estadistica® que permite identificar el impacto negativo de cada aspecto critico, se realiza una
divisién en tres grupos de ponderacidn alta, media y baja. Lo anterior determina los programas,
planes y proyectos que seran incluidos en el mapa de ruta a corto, mediano y largo plazo. (Ver
anexo 1: MATRIZ DE EVALUACION PINAR).

Tabla 2: Priorizacion de aspectos criticos

. ADMINISTR | ACCESOALA  PRESERVACION TE?SSEEI;?(S:OS FORTALECIMIEN . .
No ASPECTO CIITICO ACION DE | INFORMACIO DE LA ToY CALIFICACION | PONDERACION

’ Y DE a
ARCHIVOS N INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

Falta de definicidn del proceso
1 | de gestién documental en 10 8 10 8 9
Colegios Distritales

Falta de implementacién del
2 | programa de documentos 10 7 10 10 6
vitales y esenciales de SED

Falta de implementacién de
3 | TICs de apoyo al procesos de 9 9 8 10 6
gestion documental (SGDEA)

Procesos y procedimientos de
gestién documental
desactualizados y/o
inexistentes

5 | TVD sin convalidar 9 5 8 8 9

Modelo de requisitos para la
implementacion de un sistema
6 | de gestion de documentos 8 7 9 8 7
electrénicos de archivo sin
definir

Programas del Sistema

7 | Integrado de Conservacidn SIC 8 6 8 8 8 38 MEDIA
sin implementar

Digitalizacién de documentos
sin la aplicacion de un
protocolo Unico para toda la
Entidad

9 F'on.do docun?fental acumulado 9 4 9 7 6 35 MEDIA
sin intervencion

Dificultades en la aplicacion del
procedimiento de organizacion
de expedientes en todas las
dreas de la SED

11 | Documentacion con deterioro 7 5 7 6 7 32 MEDIA
bioldgico sin intervencion
Aplicacion de TRD

12 | (Transferencias y Disposicion 9 3 5 8 7 32 MEDIA
final)

8 7 7 8 7 37 MEDIA

10 7 7 6 6 8 34 MEDIA

8 |dentificados los datos, se clasifica la ponderacidn alta, media y baja, segun el cuartil estadistico al cual pertenece
cada aspecto critico.
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. ADMINISTR | ACCESOALA | PRESERVACION TE?SSELETG(I)SOS FORTALECIMIEN . )
ASPECTO CIITICO ACION DE | INFORMACIO DE LA ToY CALIFICACION | PONDERACION

Y DE a
SEGURIDAD ARTICULACION

ARCHIVOS N INFORMACION

Formato Unico de inventario
13 documental FUID sin actualizar 6 > 6 7 7 31 BAIA
Desconocimiento en la
aplicacion de procedimientos e
instructivos referentes a
Gestion Documental
Descripcién inadecuada de las
unidades de almacenamiento
Implementacién hoja de
control en los expedientes por
parte de las oficinas
productoras

Informacion existente en

17 | formatos especiales sin 9 4 8 6 2 29 BAJA
inventarios e intervencion

18 Acumulacion de’ documentos 7 3 4 6 7 27 BAJA
de apoyo en la areas de la SED
Espacios de almacenamiento
documental insuficientes

Falta de control de préstamoy
devolucion de unidades

20 | documentales en los servicios 5 6 3 2 5 21 BAJA
de consulta de documentos de
los archivos de gestidn

TOTAL 157 113 138 134 134

14 8 5 5 6 7 31 BAJA

15 7 6 6 5 7 31 BAJA

16 6 6 6 4 7 29 BAJA

19 7 2 5 2 6 22 BAJA

6 FORMULACION PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL PINAR

La Secretaria de Educacidn del Distrito formula los programas y proyectos que permitiran dar
cumplimiento a la visidn estratégica y los objetivos del presente PINAR, se plantean soluciones a
los inconvenientes actuales en materia de gestion documental conforme al anadlisis de los

aspectos criticos identificados.
Tabla 3: Definicion Programas - Proyectos

No  ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVO PROGRAMA O PROYECTO

Definir los lineamientos del proceso de gestion

L documental en Colegios Distritales mediante la s . L
Falta de definicion del proceso de | . L ., | Proyecto de definicion e implementacion del
implementacién de los procesos de la gestion

1 | gestién documental en Colegios L ; proceso de Gestion documental en las Instituciones
documental en las Instituciones Educativas del

Distritales - , . Educativas Distritales IED
Distrito segun lo establecido en el Decreto

1080 de 2015

Falta de implementacion de TICs
.. | Implementar TICs de apoyo al procesos de L L
de apoyo al procesos de gestion - R K Proyecto de adquisicion e Implementacién del
. .. | gestion documental mediante un Sistema de | _. ) -
2 | documental, Sistema de Gestidn L. L. Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Gestion de Documentos Electrénicos de

de Documentos Electrénicos de . Archivo (SGDEA)
Archivo (SGDEA) Archivo (SGDEA)
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No  ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVO PROGRAMA O PROYECTO

Procedimientos de gestion
documental desactualizados y/o
inexistentes

Digitalizaciéon de documentos sin
la aplicacion de un protocolo
Unico para toda la Entidad
Desconocimiento en la aplicacién
de procedimientos e instructivos | Ajustar los procedimientos, instructivos vy
3 | referentes a Gestién Documental | formatos del proceso de Gestién Documental | Proyecto de actualizacién de procedimientos
Falta de control de préstamo y | acorde a la metodologia de trabajo actual
devolucién de unidades
documentales en los servicios de
consulta de documentos de los
archivos de gestion
Implementacién hoja de control
en los expedientes por parte de
las oficinas productoras

TVD sin convalidar . S . -
4 Convalidar las Tablas de Valoracidn | Proyecto de convalidacion e implementacion de

Fondo documental acumulado sin | pocymental TVD Tablas de Valoracién Documental TVD
intervencion

Modelo de requisitos para la

implementacién de un sistema de | Dar cumplimento al Decreto 1080 de 2015 en

5 gestion de documentos | lo relacionado a la elaboracién y actualizacion | Proyecto de actualizacion y elaboracion de
electrénicos de archivo sin definir | de instrumentos archivisticos para la gestién | instrumentos archivisticos

Formato Unico de inventario | documental

documental FUID sin actualizar

Programas del Sistema Integrado
de  Conservacion SIC  sin
implementar

Documentacion con deterioro
bioldgico sin intervencidn
Espacios de almacenamiento
documental insuficientes
Informacién existente en
formatos especiales sin
inventarios e intervencion

Realizar la actualizacién e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacioén - SIC en la
SED

Proyecto Sistema Integrado de conservacion - SIC

7 Aplicacion de TRD (Transferencias | Realizar la aplicacién de las TRD en todas las | Programa de aplicacion de TRD en dependencias
y Disposicion final) dependencias de la Entidad Nivel Central y Diles en la SED

Acumulacién de documentos de
apoyo en la areas de la SED
Descripcién inadecuada de las
8 unidades de almacenamiento
Dificultades en la aplicacion del
procedimiento de organizacién de
expedientes en todas las dreas de
la SED

Ejecutar anualmente el Plan Institucional de
Capacitacion PIC componente de Gestién
Documental

Programa de fortalecimiento de cultura archivistica
y gestidn del cambio Entidad

Falta de implementacién del
9 | programa de documentos vitales y
esenciales

Salvaguardar los documentos vitales vy | Aplicacion del programa de documentos vitales y
esenciales de la Entidad esenciales
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A continuacidn, se presentan las fichas correspondientes a cada programa y/o proyecto:

Figura 3: Ficha I - Proyecto
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Nomb 1. Proyecto de definicidon e implementacion del proceso de Gestion documental en las
ombre
Instituciones Educativas Distritales IED
cs!:-ecto Falta de definicion del proceso de gestion documental en Colegios Distritales
ritico
Obietivo Definir los lineamientos del proceso de gestion documental en Colegios Distritales mediante laimplementacién
) de los procesos de la gestion documental en las Instituciones Educativas del Distrito segun lo establecido en el
Alcance Este plan incluye laimplementacidn de los procesos de Planeacidon, Produccién, Gestidn y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicidn; preservacion y Valoracién en las Instituciones Educativas Distritales IED
Direccidn de Servicios Administrativos, Direccidon General de Educacidn y Colegios Distritales, Instituciones
Responsable . N
Educativas Distritales
Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
- . - . Di jstico Int I d hi
Elaboracién de diagndstico Integral de archivos IEl;gnos Ico Integral de archivos
Direccién de
Elaboracién Modelo de Tablas de Retencion Servicios Modelo de Tablas de Retencién
Documental TRD . K Documental TRD IED
IRTIES, — Administrativos, - - —
Socializacion de la Tablas de Retencidon X ., Evidencia de actividades de
Documental TRD Direccin General de socializacion de las TRD IED
— - - Educacién y Colegios| 01/04/2019 | 31/12/2022 |— -
Definicién de lineamientos parala Distritales Lineamientos parala
implementacion de la TRD o implementacién de la TRD
Instituciones
. ., Educativas Metodologia de
Propuesta de implementacién del proceso de o . .,
o, Distritales implementacion del proceso de
gestion documental en las IED L,
gestion documental en las IED
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Productos
Implementacién del proceso de GD para IED entregados / Total | Creciente 100%
productos
RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
. Profesional en ciencias de la Informacion,
Humano 1 profesional o
Archivista
Presupuesto para contratacion
. . Diagndstico Integral de Archivos X .
Financiero ) Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
enlas IEDy el Profesional
requerido
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Figura 4. Ficha 2 - Proyecto

Nomb 2. Proyecto de adquisicion e Implementacion del Sistema de Gestién de Documentos
ombre
Electrénicos de Archivo (SGDEA)
Aspecto . » L.
Criti Falta de implementacion de TICs de apoyo al proceso de gestién documental (SGDEA)
ritico
Obietivo Implementar TICs de apoyo al procesos de gestién documental mediante un Sistema de Gestion de Documentos
) Electrénicos de Archivo (SGDEA)
Alcance El proyecto incluye la compra e implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) para gestion de archivos y correspondencia
Responsable [Direccion de Servicios Administrativos, Oficina Administrativa de REDP, Oficina de Servicio al Ciudadano

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Direccidon de . .
e L . .. Matriz de Requerimientos
Identificacion de requerimientos funcionales Servicios 01/04/2019 | 31/12/2019 .
. . funcionales del SGDEA
Administrativos
Identificar, alcance integracion e Direccién General de Informe de integracién e
interoperabilidad con otras herramientas de la [Educaciony Colegios| 01/04/2019 | 31/12/2019 |interoperabilidad con otras
Entidad o Externas (SECOP Il, SIDEAP, SIGEP, SIIF, Distritales herramientas
e .. ; L, Instituciones
Adquisicion, instalacion, configuraciony . X .
L Educativas 01/01/2020 | 31/12/2020 (Herramienta adquirida
parametrizacion inicial o
Distritales
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Actividades
L, . ejecutadas / .
Implementacion de TICs en Gestidon Documental . Creciente 100%
actividades
programadas
RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
Profesional en ciencias de la Informacion,
Humano |2 profesionales Archivista
Ingeniero de Sistemas
Asignacién presupuestal SGDEA, . L
Financiero g R P P . Y Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
los profesionales requeridos
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Figura 5: Ficha 3 - Proyecto

Nombre 3. Proyecto de actualizacion de procedimientos
Procedimientos de gestién documental desactualizados y/o inexistentes
Digitalizacion de documentos sin la aplicacién de un protocolo Unico para toda la Entidad
Aspectos |Desconocimiento en la aplicacidn de procedimientos e instructivos referentes a Gestiéon Documental
Criticos Falta de control de préstamo y devolucion de unidades documentales en los servicios de consulta de documentos
de los archivos de gestion
Implementacion hoja de control en los expedientes por parte de las oficinas productoras
Obietivo Ajustar los procedimientos, instructivos y formatos del proceso de Gestién Documental acorde a la metodologia de
) trabajo actual
Al El proyecto abarca la definicion de lineamientos en la ejecucion de los procedimientos de Gestion Documental en
cance
la Entidad
Responsable |Direccién de Servicios Administrativos, Oficina Asesora de Planeacion

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable

Elaborar los procedimientos de Produccion,

Direccion de

Gestidn y Tramite, Organizacidn, Disposicidn,

Servicios

Procedimientos elaborados

Documental

actualizados/ Total
procedimientos

RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
. Profesional en ciencias de la Informacién,
Humano 2 profesionales .
Archivista
Asignacién presupuestal
Financiero & ., P p' Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
contratacion profesionales
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Preservacién y Valoracién Administrativos, |01/04/2019 | 31/12/2019
Oficina Asesora de
Actualizar procedimiento de Transferencias Planeacion Procedimiento actulizado
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Procedimientos
Actualizacion de Procedimientos de Gestion elaborados
Y Creciente 100%

MEJOR
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Figura 6: Ficha 4 - Proyecto

Nombre | 4. Proyecto de convalidacion e implementaciéon de Tablas de Valoracién Documental TVD
Modelo de requisitos para laimplementacién de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo sin
definir

Aspectos

Criticos TVD sin convalidar
Fondo documental acumulado sin intervencion

Objetivo Convalidar las Tablas de Valoracién Documental TVD

Alcance El proyecto incluye las actividades necesarias para lograr la convalidacion e iniciar laimplementacion de Tablas de
Valoracion Documental TVD en la Entidad

Responsable |Direccion de Servicios Administrativos

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Realizar ajustes solicitados por el Consejo
- Introduccién TVD
- Cuadros de Clasificacion
Certificado de convalidacion de
Documental . Direcciénde | 01/04/2019 | 31/12/2019
- Valoracién primariay secundaria . las TVD
Sy . . Servicios
- Validacion series, subseries y . K
Administrativos
asuntos
- Ejecutar proceso de convalidacién
Fondo acumulado intervenido
Realizar proceso de implementacion de las TVD 01/01/2020 | 31/12/2022 i
segun las TVD
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Actividades
L ejecutadas / )
Convalidacion TVD . Creciente 100%
Actividades
Propuestas
RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
Profesional en ciencias de la Informacidn,
Humano 3 profesionales Archivista
Abogado
Asignacioén presupuestal
contratacién proceso de
Financiero intervencion del fondo Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
acumulado y los profesionales
requeridos
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Figura 7: Ficha 5 - Proyecto

Nombre 5. Proyecto de actualizacion y elaboracion de instrumentos archivisticos

Modelo de requisitos para laimplementacién de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo sin
Aspectos

definir
Criticos — - - - -
Formato unico de inventario documental FUID sin actualizar
Obieti Dar cumplimento al Decreto 1080 de 2015 en lo relacionado a la elaboracién y actualizacién de instrumentos
jetivo

archivisticos para la gestién documental

El proyecto abarca las actividades de elaboracién del modelo de requisitos para laimplementacion de un sistema
Alcance de gestién de documentos electrénicos de archivo, asi como la actualizacién permanente del Formato Unico de
Inventario Documental FUID en los archivos de gestion y el archivo central

Responsable [Direccidn de Servicios Administrativos

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Elaboracién del modelo de requisitos para la
implementacion de un sistema de gestién de Direccién de 01/04/2019 | 31/12/2019 [Documento MOREQ
documentos electrénicos de archivo MOREQ Servicios
Realizar actualizacién del Formato Unico de Administrativos

Inventario Documental EUID 01/04/2019 | 31/12/2019 |FUID actualizado

INDICADORES

Indicador indice Sentido Meta
Instrumentos

actualizados y/o
elaborados /

Instrumentos archivisticos Instrumentos Creciente 100%

requeridos para

actualizacién y/o

elaboracién

RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
Profesional en ciencias de la Informacioén,
Ingeniero de Sistemas

Humano 3 profesionales

Asignacién presupuestal

Financiero L, .
contratacién profesionales

Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
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Figura 8: Ficha 6 - Proyecto

Nombre 6. Proyecto Sistema Integrado de conservacion - SIC
Programas del Sistema Integrado de Conservacién SIC sin implementar
Aspectos Documentacion con deterioro biolégico sin intervencién
Criticos Espacios de almacenamiento documental insuficientes
Informacién existente en formatos especiales sin inventarios e intervencion
|Objetivo |Rea|izar la actualizacion e implementacién del Sistema Integrado de Conservacion - SIC en la SED
|Alcance |EI proyecto abarca la actualizacion del SIC y la implementacidn de los programas definidos

|Responsable |Direccién de Servicios Administrativos

de entregables

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Actualizar manual del Sistema Integrado de
- 01/04/2019 | 31/12/2019 (Manual SIC
Conservacion SIC
Elaboracidn y actualizacion de instructivos
y y Direccidn de 43556 Formatos SIC
formatos del SIC .
lab ion del protocolo d idad | servicios
Elaboracién del protocolo de seguridad para e . -
acceso del persopnal al drea del dgepésitopde Administrativos 43831 Protocolo de seguridad para el
. Dependencias SED acceso a lainformacion
archivo
Aplicar los programas del Sistema de Integrado 43556 Programas del SIC
de Conservacion SIC implementados
INDICADORES
Indicador indice Sentido
Entregables
Sistema Integrado de conservacion elaborados / Total | Creciente

profesionales requeridos

RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
Profesional en ciencias de la Informacion,
Humano 3 profesionales Archivistica
Conservador
Asignacién presupuestal
Financiero | contratacién programas del SICy Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
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Figura 9: Ficha 7 - Programa

Nombre 7. Programa de aplicacion de TRD en dependencias Nivel Central y Diles en la SED
Aspecto L . . L e
L. Aplicacién de TRD (Transferencias y Disposicion final)
Critico
|0bjetivo |Rea|izar la aplicacién de las TRD en todas las dependencias de la Entidad
|Alcance |EI programa abarca la aplicacion de las TRD en las oficinas del Nivel Central y Local de la SED

|Responsable |Direccién de Servicios Administrativos, Dependencias SED

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Ejecutar el cronograma anual de transferencias Direccion de 01/04/2019 | 31/12/2022 Programa arllual de
o transferencias
- - . o Servicios
Aplicar procesos de disposicién final a los L . ) N .
R . Administrativos, Disposicion final aplicada en la
documentos que ya cumplieron su tiempo de ) 01/04/2019 | 31/12/2020
L, Dependencias SED SED
retencion
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Actividades
L, ejecutadas / Total de .
Aplicacién TRD L. Creciente 100%
actividades
planteadas
RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
. Profesional en ciencias de la Informacioén,
Humano 2 profesionales L
Archivistica
Asignacion presupuestal
Financiero g L, P p. Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
contratacién profesionales
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Figura 10: Ficha 8 — Programa

Nombre 8.Programa de fortalecimiento de cultura archivistica y gestion del cambio Entidad
Acumulacion de documentos de apoyo en la dreas de la SED
Aspectos
,p_ Descripcién inadecuada de las unidades de almacenamiento
Criticos
Dificultades en la aplicacidn del procedimiento de organizacién de expedientes en todas las areas de la SED
|Objetivo |Ejecutar anualmente el Plan Institucional de Capacitacion PIC componente de Gestidn Documental
Al El programa abarca la ejecucidn del Plan Institucional de Capacitacion en todas las oficinas de la SED, incluyendo el
cance componente de gestion documental

|Responsable |Direccic’)n de Servicios Administrativos, Direccion de Talento Humano

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

Fax: 315 34 48
www.sedbogota.edu.co
Informacion: Linea 195
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Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Realizar la planeacién anual del componente de
gestion documental de acuerdo a las Direccién de 01/04/2019 | 31/12/2022 [Plan de capacitacion
necesidades existentes Servicios
Actualizacion anual del material de apoyo para Administrativos, . .
. L, i L, 01/04/2019 | 31/12/2022 [Material de apoyo actualizado
las sesiones de capacitacion Direccién de Talento
Ejecucién de las sesiones de capacitacién Humano . L
01/04/2019 | 31/12/2022 [Sesiones de capacitacion
programadas
Ejecucion del plan anual de acompafiamientos Direccion de Plan de acompafiamientos
técnicos incluyendo todas las unidades Servicios 01/04/2019 | 31/12/2022 técnicos
administrativas Administrativos
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Numero de
Capacitaciones
Capacitacidn en gestion documental realizadas / Numero | Creciente 100%
de capacitaciones
programadas
RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
. Profesional en ciencias de la Informacion,
1 profesional L
Humano Archivistica
5Técnicos Técnico en gestién documental
Asignacién presupuestal
Financiero contratacion profesionales 'y Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
técnicos

MEJOR
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Figura 11: Ficha 9 - Programa

Nombre 9. Aplicacion del programa de documentos vitales y esenciales
Aspecto . » . .
Criti Falta de implementacion del programa de documentos vitales y esenciales
ritico
|0bjetivo |Sa|vaguardar los documentos vitales y esenciales de la Entidad
Al El programa de documentos vitales aplica para los documentos que permiten la continuidad del negocio en caso de
cance

catastrofe

|Responsable |Direccién de Servicios Administrativos

Actividad Responsable Fechainicio| Fecha final Entregable
Definicién metodologia de implementacién del i
01/04/2019 | 31/12/2019 |Metodologia

programa . .

Direccidon de
L(.evelanta;r:li)ento de inventario de documentos Servicios 01/04/2019 | 31/12/2019 Ir'1ve|ntario de documentos
V't? es — S I Administrativos vitales
Definicién plan de mitigacion del riesgo para los

prar & gop 01/04/2019 | 31/12/2019 |Matriz de mitigacion del riesgo

documentos vitales

Direccidn de

Servicios Actividades de mitigacién
Implementar actividades de mitigacién Administrativos | 01/04/2019 | 31/12/2020 | . &
- — ejecutadas
Direccidn de Talento
Humano
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Actividades
. ejecutadas / Total de .
Documentos vitales . Creciente 100%
actividades
planteadas
RECURSOS
Tipo Caracteristica Observaciones
Profesional en ciencias de la
Humano 2 profesionales InformacionArchivistica
Conservador

Asignacion presupuestal
. . contratacion actividades de ) .
Financiero L, . Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones
mitigacién y profesionales

requeridos

Av. Eldorado No. 66 — 63
PBX: 324 10 00
Fax: 315 34 48

www.sedbogota.edu.co : MEJOR
Informacién: Linea 195 R SoTARE PARA TODOS

SECRETARIA DE EDUCACION



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

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE EDUCACION

7 MAPA DE RUTA

De acuerdo a la fijacidén de objetivos, los programas y proyectos establecidos para desarrollar el
PINAR en la Secretaria de Educacién del Distrito son:

Tabla 4: Mapa de Ruta

i Largo Plazo
PROGRAMAS / PROYECTO Corto Plazo Mediano Plazo

2019 2020 2021 2022

Programa de aplicacién de TRD en
dependencias Nivel Central y Diles en la SED
Proyecto de adquisicion e Implementacidn del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA)

Proyecto de actualizacién de procedimientos

Proyecto de convalidacion e implementacion
de Tablas de Valoracién Documental TVD

Proyecto de actualizacién y elaboracién de
instrumentos archivisticos

Proyecto Sistema Integrado de conservacion -
SIC

Proyecto de definicion e implementacion del
proceso de Gestion documental en las
Instituciones Educativas Distritales IED
Programa de fortalecimiento de cultura
archivistica y gestién del cambio Entidad

Aplicacién del programa de documentos vitales
y esenciales

Av. Eldorado No. 66 — 63
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Tabla 5: Herramienta de Seguimiento

"
-
20cOTA
MEJO
PARA TODOS
SECRETARIA DE EDUCACION

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTA D.C.

Programa / Proyecto

Meta
Semestral
Avance

PLAN INSTUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Medicion Medicion Medicion Medicion
Semestral semestral semestral semestral

2019 2020 2021 2022

Indicador

% Avance

Evidencias Observaciones
Proyecto

2 1 2 1 2 1 2

Actividades ejecutadas /

gestion del cambio Entidad

1 |Proyecto de actualizacion de procedimientos 50% o
Actividades propuestas
) Proyecto de actualizacion y elaboracion de instrumentos 50% Actividades ejecutadas /
archivisticos ° Actividades propuestas
3 Proyecto de adquisicion e Implementacion del Sistema de 50% Actividades ejecutadas /
Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) Actividades propuestas
4 Aplicacion del programa de documentos vitales y 25% Actividades ejecutadas /
esenciales ° Actividades propuestas
Proyecto de definicion e implementacion del proceso de Actividad das /
L. I . ctividades ejecutadas
5 |Gestion documental en las Instituciones Educativas 13% L !
Actividades propuestas
Distritales IED
6 Proyecto de convalidacién e implementacién de Tablas de 13% Actividades ejecutadas /
Valoracién Documental TVD ? Actividades propuestas
. L. Actividades ejecutad
7 |Proyecto Sistema Integrado de conservacion - SIC 13% ctividades ejecuta as /
Actividades propuestas
8 Programa de aplicacién de TRD en dependencias Nivel 13% Actividades ejecutadas /
Central y Diles en la SED Actividades propuestas
9 Programa de fortalecimiento de cultura archivistica y 13% Actividades ejecutadas /
0

Actividades propuestas
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16. Resolucidn 2043 del 2014, por la cual se adopta la Politica Institucional

10 ANEXO

. . s ses
A. Matriz de evaluacién de aspectos criticos
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
ETPeTSonar ae 1
Se considerael entidad conoce la
R . Se cuentaconla |, . Se cuentaconel
ciclovital de los |  Se cuenta con Se cuenta con . L importancia de los
. Los instrumentos |  Se cuenta con . o p
documentos todos los procesos de Se tiene L A Se e
) 3 . L - archivisticos | procesos y flujos adecuada para L adecuado para
la . . . procesos o interioriza las
. L . . " la L resolver las . atender las TOTAL
No. ASPECTO CRITICO aspectos archivisticos evaluaciény [politica de gestion ., de . politicas y .
P . . » . d y . necesidades L necesidades EJE
administrativos, | socializados e mejora parala b L. ¥ gestion de directrices
. L, electrénica medibles documentales y ) documentales y
legales, implementado. gestion de documentos ) concernientesala )
A de archivo ., de archivo
funcionales y documentos. gestion de los
técnicos. documentos
1 |Formato tnico de inventario documental FUID sin actualizar 1 1 1 1 1 1 6
2 |Acumulacién de documentos de apoyo en la dreas de la SED 1 1 1 1 1 1 1 7
Procedimientos de gestion d tal desactualizadk
3 'roc.e imientos de gestion documental desactualizados y/o 1 1 1 1 1 1 1 3
Desconocimiento en la aplicacién de procedimientos e
4 | . . 1 1 1 1 1 1 1 8
instructivos referentes a Gestién Documental
Dificultad laaplicacién del dimiento d
g |Pificulta 'esen aaplicacion ,e procedimiento de organizacién 1 1 1 1 1 1 1 7
de d en todas |as dreas de la SED
6 |Descripcion inadecuada de las unidades de almacenamiento 1 1 1 1 1 1 7
Impl. tacion hoj trolen| I rt
7 [ime eme.n. acion hoja de control en los expedientes por parte 1 1 1 1 1 1 ¢
de las oficinas productoras
Inf i0 istents f it iales sini tari
8 'n ormau‘orn existente en formatos especiales sin inventarios e 1 1 1 1 1 1 1 1 9
intervencion
9 |Espacios de almacenamiento documental insuficientes 1 1 1 1 1 1 1 7
10 |Documentacién con deterioro bioldgico sin intervencion 1 1 1 1 1 1 1 7
Falta de control de préstamo y devolucién de unidades
11 |documentales en los servicios de consulta de documentos de 1 1 1 1 1 5
los archivos de gestion
Digitalizacién de documentos sin la aplicacion de un protocolo
12 (" ) 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Unico para toda la Entidad
13 |Fondo documental acumulado sin intervencién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
14 |TVDsin convalidar 1 1 1 1 1 1 1 1 9
15 |Aplicacién de TRD (Transferencias y Disposicion final) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Programas del Sistema Integrado de Conservacién SIC sin
16 |8 ¢ 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Modelo de requisitos para laimplementacién de un sistema de
7 " . Lo - 1 1 1 1 1 1 1 1 8
gestion de documentos electrénicos de archivo sin definir
Falta de definicion del de gestion d tal
s [Pl 'e e.m‘\cwon el proceso de gestion documental en 1 1 1 1 1 1 1 1 1 m
Colegios Distritales
Falta de implementacion de TICs de apoyo al procesos de
19 |gestion documental, Sistema de Gestion de Documentos 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Electronicos de Archivo (SGDEA)
Falta de implementacion del programa de documentos vitales y
20 . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
esenciales
TOTALES 19 14 20 8 14 19 20 13 19 1 |157]
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ACCESO A LA INFORMACION
Se cuenta con SORIEIRIE El personal hace buen
) Se cuenta con esquemas de
Se cuenta con personal idoneo y o Se cuenta con uso delas ) Se cuenta con
™ N esquemas de capacitacion y . . Seha establecidola | . Se cuenta con canales
politicas que suficiente para . L. instrumentos herramientas L iniciativas para L )
. comunicacidnenla | formacion internos L o caracterizacion de Se tiene implementadal (locales y en linea) de
. garanticen la atender las ) L . archivisticos de tecnélogicas 3 fomentar el uso de 5 o ) TOTAL
No. ASPECTO CRITICO co o entidad para difundir | para la gestion de L . usuarios de acuerdoa ., laestrategiade | servicio, atenciony
y . . descripciony destinadas a la ) nuevas tecnologfas ) > ) ) EE
L la dela documentos P P sus necesidades de - Gobierno en Linea -GEL{ orientacion al
accesibilidad dela | documentales y de ., ) clasificacion para sus | administracion de la ) . para optimizar el uso N
. N . gestion de articulados con el . . " informacion. ciudadano.
informacion. archivo delos o archivos. informacion de la del papel.
. documentos. planinstitucional de )
ciudadanos. o entidad.
capacitacion.
1 |Formato tnico de inventario documental FUID sin actualizar 1 1 1 1 1 1 1 1 8
2 [Acumulacion de documentos de apoyo en la reas de la SED 1 1 1 1 1 1 1 7
Procedimientos de gestion documental desactualizados y/o
3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Desconocimiento en la aplicacion de procedimientos e
4 |50 pradondep 1 1 1 1 1 1 1 1 8
instructivos referentes a Gestion Documental
5 Dificultades en la aplicacion del procedimiento de organizacion 1 1 1 1 1 5
de expedientes en todas las dreas de la SED
6 |Descripcion inadecuada de las unidades de almacenamiento 1 1 1 1 1 1 1 7
Implementacion hoja de control en los expedientes por parte
7 | ementedonnol peclentesporp 1 1 1 1 1 1 6
de las oficinas productoras
Informacion existente en formatos especiales sin inventarios e
8 | - 1 1 1 1 1 1 1 7
intervencion
9 |Espacios de almac documental insuficiente: 1 1 1 1 4
10 |Documentacion con deterioro bioldgico sin intervencion 1 1 1 1 1 1 1 7
Falta de control de préstamoy devolucion de unidades
11 |doc les en los servicios de consulta de documentos de 1 1 1 1 1 5
los archivos de gestion
2 Digitalizacion de documentos sin la aplicacion de un protocolo 1 1 1 3
Unico para toda la Entidad
13 |Fondo documental acumulado sin intervencion 1 1 1 1 1 5
14 |TVDsin convalidar 1 1 1 1 1 5
15 |Aplicacion de TRD (Transferencias y Disposicion final) 1 1 1 1 1 1 6
Programas del Sistema Integrado de Conservacion SICsin
6 [® 8 1 1 1 1 1 1 6
Modelo de requisitos paralaimplementacion de un sistema de
17 - L o 1 1 1 1 4
gestion de documentos electronicos de archivo sin definir
Falta de definicion del proceso de gestion documental en
18 . 1 1 1 3
Colegios Distritales
Falta de implementacion de TICs de apoyo al procesos de
19 |gestion documental, Sistema de Gestion de Documentos 1 1 2
Electronicos de Archivo (SGDEA)
Falta de implementacidn del programa de documentos vitales
o |CeCem P / 1 1 1 1 1 1 6
esenciales

TOTALES

17

10

2
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g GOTA EVALUACION
e | MEIQR ASPECTOS CRITICOS|
PRESERVACION DE LA INFORMACION
Se cuenta con . Se cuenta con una
rocesos y ] infraestructura etiene
P Se cuenta con un preservacion se basa Se cuenta con implementados Se cuenta con
herramientas . adecuada para el Se cuentan con
. normelimdos parata | csauema de Se cuenta con enlanormativa, | Secuentaconun | 2TR0 BUE procesos estandares que esquemasde | e | TOTAL
No. ASPECTO CRITICO P metadatos, integrado | archivos centrales e | requisitos legales, | Sistema Integrado de documentados de garanticen la migraciony 0 &
preservaciony . " . N conservaciony de continuidad del EJE
a otros sistemas de histéricos. administrativos y Conservacién SIC valoraciény preservaciony conversion
conservacién a largo o o preservaciondela | V1o : Y negocio.
gestion. técnicos quele e disposicién final. | conservacion delos normalizados.
plazo delos " ‘documentacion fisica
aplican a la entidad. documentos.
documentos. y electrénica.
B o o S - o o - - o - - -
1 |Formato Unico de inventario documental FUID sin actualizar 1 1 1 1 1 1 6
2 |Acumulacin de documentos de apoyo en Ia dreas de la SED 1 1 1 1 a
de gestion 0
3 & v 1 1 1 1 1 1 1 1 8
inexistentes
D jento en la aplicacion de i e
4 P icac 1 1 1 1 1 B
instructivos referentes a Gestién Documental
Dificultades en la aplicacion del procedimiento d 6
5 [Pifcutades enla aplcacion del procedimiento de organizacion . . N A A . .
de expedientes en todas las dreas de la SED
6 [Descripcin inadecuada de las unidades de almacenamiento 1 1 1 1 1 1 6
Implementacion hoja de control en | dient (
7 [mprement ja de control en los expedientes por parte ) A . . . . .
de las oficinas productoras
Informacién existente en formatos especiales sin inventarios e
8 M 1 1 1 1 1 1 1 1 8
intervencion
9 |Espacios de almacenamiento documental insuficientes 1 1 1 1 1 5
10 |Documentacion con deterioro biolégico sin intervencion 1 1 1 1 1 1 1 7
Falta de control de préstamo y devolucion de unidades
11 |documentales en los servicios de consulta de documentos de 1 1 1 3
los archivos de gestién
Digitalizacion de documentos sin la aplicacién de un protocolo
12 | " 1 1 1 1 1 1 1 7
nico para toda la Entidad
13 |Fondo documental acumulado sin intervencién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
14 |TVDsin convalidar 1 1 1 1 1 1 1 1 8
15 [Aplicacion de TRD (Transferencias y Disposicién final) 1 1 1 1 1 5
Programas del Sistema Integrado de Conservacién SIC sin
16 | "o € 1 1 1 1 1 1 1 1 8
implementar
Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de
17 . auisttos p e ! 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
gestion de documentos electrénicos de archivo sin definir
Fal finicion del 6 ]
15 |Foltade definicicn del proceso de gestion documental en ' . ) N N i 1 1 1 1 10
Colegios Distritales
Falta de implementacion de TICs de apoyo al procesos de
19 |gestion documental, Sistema de Gestion de Documentos 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Electronicos de Archivo (SGDEA)
Il 6 Il
50 [Faita de implementacion del programa de documentos vitales y . . ) . . ) : . . ) 0
esenciales
TOTALES 17 14 2 18 12 15 8 16 12 14 138
Informacion: Linea 195 o€ 3000TADC.
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Seencuentra
Se cuenta con estandarizada la
i " PP Se cuenta con
politicas asociadas a Se cuenta con ) administraciony C
) . Se cuenta con Se cuenta con Las aplicaciones son L Se cuenta con directrices de
Ias herramientas herramientas - ) gestion dela o Se cuenta con )
N . acuerdos de politicas que permitan| capaces degenerary | . L mecanismos técnicos ) N seguridad de
tecnologicas que | tecnologicas acordes . . . informaciony los ) ) tecnologia asociada al [Se cuenta con modelos| L,
N confidencialidady | adoptar tecnologias [gestionar documentos . Qque permitan mejorar - ) P informacidn con
. respaldan la a las necesidades de ) " |datos en herramientas o servicioal ciudadano, para la identificacion, . TOTAL
No. ASPECTO CRITICO N . . politicas de que contemplen | devalor archivistico . la adquisiciony usoy . i .| relacion al recurso
seguridad, usabilidad, | la entidad, las cuales 3 L . . tecnologicas L quelepermitala | evaluaciny analisis EJE
" . proteccion de datos a [servicios y contenidos | cumpliendo con los . mantenimiento de las L . humano, al entorno
accebilidad, permiten hacer buen |~ ) ) articuladas con el participacién e de riesgos. N L
L nivel internoy con | orientados a gestion procesos . » herramientas . L fisicoy electronico, el
integridad y uso delos . sistema de gestion de ) interaccion. )
terceros. delos documentos. establecidos. ) tecnologicas. accesoy los sistemas
autenticidad dela documentos. seguridad dela N )
. W . o de informacion.
informacion. informaciony los
procesos archivisticos
1 |Formato tnico de inventario documental FUID sin actualizar 1 1 1 1 1 1 1 1 8
2 |Acumulacion de documentos de apoyo en la reas de la SED 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Procedimientos de gestion documental desactualizados y/o
3 [ : & 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
Desconocimiento en la aplicacién de procedimientos e
P pacn g€ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
instructivos referentes a Gestion Documental
Dificultades en la aplicacion del procedimiento de organizacion
5 ) 1 1 1 1 1 1 1 1 8
de en todas las dreas de la SED
6 |Descripcion inadecuada de las unidades de almacenamiento 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Implementacién hoja de control en los expedientes por parte
7 |mPementeconil ’ pore 1 1 1 1 1 1 1 1 8
de |as oficinas productoras
Informacion existente en formatos especiales sin inventarios e
g | omen P 1 1 1 1 1 1 1 1 8
intervencion
9  [Espacios de almacenamiento documental insuficientes 1 1 1 1 1 1 1 7
10 |Documentacion con deterioro bioldgico sin intervencion 1 1 1 1 1 1 6
Falta de control de préstamo y devolucion de unidades
11 |doc les en los servicios de consulta de documentos de 1 1 1 1 1 1 6
los archivos de gestion
Digitalizacion de documentos sin la aplicacion de un protocolo
2| X 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Unico para toda la Entidad
13 |Fondo documental acumulado sin intervencion 1 1 1 1 1 1 1 7
14 |TVDsin convalidar 1 1 1 1 1 1 6
15 |Aplicacion de TRD (Transferencias y Disposicion final) 1 1 1 1 1 5
Programas del Sistema Integrado de Conservacion SICsin
16 | g‘ ¢ 1 1 1 1 4
Modelo de requisitos para laimplementacion de un sistema de
17 - . L . 1 1 1 1 1 1 6
gestion de documentos electronicos de archivo sin definir
Falta de definicion del proceso de gestion documental en
18 N P § 1 1 1 1 1 1 6
Colegios Distritales
Falta de implementacion de TICs de apoyo al procesos de
19 |gestion documental, Sistema de Gestion de Documentos 1 1 2
Electronicos de Archivo (SGDEA)
» Falta de implementacion del programa de documentos vitales y 1 1 )
esenciales

TOTALES

17

12

17

14 17 11

16
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FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
» . Se cuenta con L
La gestion documental | . . . Se cuenta con alianzas . . Se tienen identificados R
Setienearticulada la L X Se cuenta conun : instancias asesoras La alta direccion esta
seencuentra ™ ) estratégicas que | Seaplicael marco | . Setienen los roles y .
implenentad g politica de gestion " ezl i sistema de gestion implementad Se cuenta con que formulen biidades del comprometida con el TOTAL
No. ASPECTO CRITICO mplementada acorde documental con los ;.:erm\ nmejorfxre i vnvorma 0 documental basado en |m;? enmentacas procesos de mejora | lineamientos para la responsaiiica 'es € desarrollodela
conel modelo | . innovar la funcién | concernientea la § acciones para la X L personal y las dreas » e EE
X sistemas y modelos de L » . |estandares nacionales X X continua. aplicacion de la funcion archivistica
integrado de . . archivisticadela | funcion archivistica . . gestion del cambio. ” - frentea los .
W | gestion dela entidad. N einternacionales. funcidn archivistica dela entidad.
planeacion y gestion. entidad. . documentos.
dela entidad.
1 |Formato Unico de inventario documental FUID sin actualizar 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
2 |Acumulacion de documentos de apoyo en la dreas de la SED 1 0 0 1 1 0 1 0 1 1 6
Procedimientos de gestion documental desactualizados y/o
3 [ 8 v 1 1 1 1 1 1 6
Desconocimiento en la aplicacion de procedimientos e
4| . - 1 1 1 1 1 1 6
instructivos referentes a Gestion Documental
Dificultades en la aplicacidn del procedimiento de organizacion
5 esenaaplaaoncerp E 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
de expedientes en todas las areas de la SED
6 |Descripcion inadecuada de las unidades de almacenamiento 1 1 1 1 1 1 1 7
Implementacion hoja de control en los expedientes por parte
7 - 1 1 1 1 1 1 1 1 8
de las oficinas productoras
Informacion existente en formatos especiales sin inventarios e
8 | L 1 1 1 1 1 1 1 7
intervencion
9 |Espacios de almacenamiento documental insuficientes 1 1 1 1 1 1 6
10 |Documentacidn con deterioro bioldgico sin intervencion 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Falta de control de préstamo y devolucion de unidades
11 |doc les en los servicios de consulta de documentos de 1 1 1 1 1 1 1 7
los archivos de gestion
Digitalizacion de documentos sin la aplicacion de un protocolo
2|° X 1 1 1 1 1 1 1 7
(inico para toda la Entidad
13 |Fondo documental acumulado sin intervencion 1 1 1 1 1 1 1 7
14 |TVDsin convalidar 1 1 1 1 1 1 1 7
15 |Aplicacion de TRD (Transferencias y Disposicion final) 1 1 1 1 1 1 1 7
Programas del Sistema Integrado de Conservacion SIC sin
16 ’ 1 1 1 1 1 1 1 7
" Modelo de requisitos para laimplementacion de un sistema de 1 1 )
gestion de documentos electrdnicos de archivo sin definir
Falta de definicion del proceso de gestion documental en
T 1 1 1 1 1 1 1 7
Colegios Distritales
Falta de implementacion de TICs de apoyo al procesos de
19 |gestion documental, Sistema de Gestion de Documentos 1 1 1 1 1 1 6
Electrénicos de Archivo (SGDEA)
Falta de implementacion del programa de documentos vitales
P prog Y 1 1 1 1 1 5
esenciales

TOTALES

10
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