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RAE

La Direccion de Cobertura inicia sus actividades en el afio 1998 mediante
Decreto 538 de 1998 “Por el cual se reestructura la Secretaria de Educacion
de Santa Fe de Bogotd D.C., y establece su organizaciébn Administrativa y
Funcional” mediante DECRETO 330 DE 2008, (Octubre 06),

"Por el cual se determinan los objetivos, la estructura, y las funciones de
la Secretaria de Educacion del Distrito, y se dictan otras disposiciones".

Y por ser una entidad de caracter publico los requerimientos realizados por
parte de los ciudadanos comprenden Tutelas, Derechos de peticion y solicitudes
las cuales deben ser atendidas dentro de los plazos legales; de la misma
manera se atiende todo lo relacionado con colegios en convenio, colegios en
concesion, necesidades educativas especiales, contratos de colegios privados y
oficiales, contrato con empresas de auditoria en educacion escolar.

La generacion de documentos derivados de las funciones de la Direccion
de Cobertura es considerable, y debido a la variedad de temas y requerimientos
y la no existencia de criterios archivisticos en el almacenamiento de los mismos,
es critica la consulta y ubicacién de informacion bien sea requerida por los
ciudadanos, un organismo de control o en virtud de las actividades de la
Direccion, situacion que ha sido reiterativa desde el momento de creacion de
esta oficina.

Para lo cual se establece realizar la transferencia del fondo acumulado de la
Direccion de Cobertura de la vigencia 2000 — 2011 al archivo central de la
Secretaria de Educacion de conformidad con las normas establecidas por el
Archivo General de la Nacién Y Realizar la digitalizacion del fondo acumulado
contemplando los principios de la archivistica, relacionados con el acceso,
preservacion, valoracion y difusion.

En lo que La Secretaria de Educacion del Distrito ha decidido dentro de sus
politicas implementar el programa de “Escritorio Limpio”, que tiene como
propésito recoger los Archivos acumulados de las Oficinas productoras de la
Secretaria, correspondientes a procesos cerrados o culminados a diciembre de
2011.




PALABRAS CLAVES

Transferencia: procedimiento que consiste en el traslado de documentos,
de un archivo a otro al vencimiento del periodo de retencion.

Archivo central: conjunto de documentos organizados segun las unidades
administrativas que los producen y transfieren desde el archivo de gestion.

Preservaciéon: conservacion o proteccion contra un dafio o peligro los
documentos.

Difusion: propagacion de algo, o dar a conocer los servicios.

Foliacion: numeracion de los folios de un libro, documentos, etc.

Direccion de cobertura: es la encargada de Generar acciones para la
formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que aseguren el
acceso y la permanencia de nifios, nifias y jévenes en el sistema educativo
distrital y coordinar su monitoreo y control para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Rotulado: poner una marca en alguna parte visible.

Valoracién: procesos de analisis de la informacion desde diferentes 6pticas
y a partir de los resultados de dicho andlisis se establece su utilidad y valor,
asignandole tiempo y espacio de conservacion o eliminacion.

Tabla de retenciones: formato o listado que describe los diferentes tipos
documentales, en el cual se asigna el tiempo de permanencia en el
correspondiente archivo asi como_su destino una vez agotado el valor
respectivo en cada etapa del ciclo vital.




1. INTRODUCCION

La Secretaria de Educacion del Distrito no contaba con una politica de manejo
del archivo, lo cual afectaba a todas las oficinas, la Direccion de Cobertura con
el fin de cumplir con la politica definida por parte de la alta direccion de la
Secretaria decidio contar con personas con conocimientos en archivo, y para tal
efecto se me ha dado la oportunidad de formar parte del Equipo de este
proceso, para lo cual es necesario (ldentificacion, Valoracion, Seleccion),
clasificar, ordenar y trasferir al archivo central de la entidad los documentos
correspondientes a las vigencias

2000 — 2011 los cuales se encuentran almacenados en la Direccion sin ningun
criterio archivistico.

La Direccion de Cobertura de la Secretaria de Educacion es la encargada de
Generar acciones para la formulacibn de politicas, planes, programas y
proyectos que aseguren el acceso y la permanencia de nifios, nifias y jévenes
en el sistema educativo distrital y coordinar su monitoreo y control para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

La Secretaria de Educacion del Distrito ha decidido dentro de sus politicas
implementar el programa de “Escritorio Limpio”, que tiene como propdésito
recoger los Archivos acumulados de las Oficinas productoras de la Secretaria,
correspondientes a procesos cerrados o culminados a diciembre de 2011.

La politica de Escritorio limpio establece los siguientes pasos: alistamiento de
los documentos, clasificacion y registro de los documentos, identificacion de los
documentos y entrega de los documentos.




2. ANTECEDENTES

La Direccion de Cobertura inicia sus actividades en el afio 1998 mediante
Decreto 538 de 1998 “Por el cual se reestructura la Secretaria de Educacion
de Santa Fe de Bogotd D.C., y establece su organizaciébn Administrativa y
Funcional”.

“El Alcalde Mayor de Santa Fe de Bogotda, D.C., en ejercicio de sus atribuciones
legales, en especial las que le confiere el articulo 38, numerales 6 y 9 y el
articulo 55 del Decreto Ley 1421 de 1993, en su Capitulo IlI De las
Funciones, Numeral 3.4. De la Direccion del Programa de Cobertura, en su
Articulo 26°.

Modificado mediante DECRETO 330 DE 2008, (Octubre 06)

"Por el cual se determinan los objetivos, la estructura, y las funciones de
la Secretaria de Educacion del Distrito, y se dictan otras disposiciones".

En su Capitulo IlI, de las Funciones de las dependencias

Articulo 25° Direccion de Cobertura. Son funciones de la Direccidon de
Cobertura las siguientes:

A. Identificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacion
pre-escolar, basica y media en el Distrito Capital.

B. Desarrollar las estrategias necesarias para satisfacer la demanda educativa y
formular los correspondientes programas y proyectos.

C. Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos para adelantar los
procesos anuales de matricula, acorde con los lineamientos del Comité de
Matricula.

D. Definir y aplicar los criterios para la inscripcidn, evaluacion y seleccion de los
colegios privados registrados en el banco de oferentes conforme a la
normatividad vigente.

E. Administrar la informacion del sistema de matricula.

En razén de las funciones descritas anteriormente y por ser una entidad
de caracter publico los requerimientos realizados por parte de los ciudadanos
comprenden Tutelas, Derechos de peticion y solicitudes las cuales deben ser
atendidas dentro de los plazos legales; de la misma manera se atiende todo lo
relacionado con colegios en convenio, colegios en concesion, necesidades
educativas especiales, contratos de colegios privados y oficiales, contrato con
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empresas de auditoria en educacion escolar.

Adicional a lo anterior se atienden los requerimientos realizados por los entes de
control, entes generales del estado, Direcciones Locales y tramites de Colegios
Finalizados, Quejas y Soluciones; lo mismo que tramites administrativos
internos.

La generacion de documentos derivados de las funciones de la Direccion
de Cobertura es considerable, y debido a la variedad de temas y requerimientos
y la no existencia de criterios archivisticos en el almacenamiento de los mismos,
es critica la consulta y ubicacién de informacion bien sea requerida por los
ciudadanos, un organismo de control o en virtud de las actividades de la
Direccion, situacion que ha sido reiterativa desde el momento de creacion de
esta oficina.

3. OBJETIVOS

3.10bjetivos General

e Realizar la transferencia del fondo acumulado de la Direccién de
Cobertura de la vigencia 2000 — 2011 al archivo central de la Secretaria
de Educaciéon de conformidad con las normas establecidas por el Archivo
General de la Nacion.

3.20bjetivos especificos

e Diagnosticar el estado actual de los archivos de la Direccién de Cobertura.

e Realizar la digitalizacion del fondo acumulado contemplando los
principios de la archivistica, relacionados con el acceso, preservacion,
valoracioén y difusion.

e Concientizar al personal administrativo de la importancia del manejo de
los Archivos de la Direccion de cobertura.

e Implementar un sistema mixto de conservacion y consulta de
los documentos propios de la Direccion de Cobertura.

e Agrupar los documentos por Series y Subseries, segun el Cuadro
de Clasificacion Documental CCD.

o Realizar el embalaje y entrega de los documentos de conformidad a
lo establecido al archivo central de la Secretaria de Educacion.




4. MARCO CONTEXTUAL

De conformidad a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” y
reglamentada parcialmente por el Decreto 4124 de 2004 “Por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones
relativas a los Archivos Privados” la Ciudad de Bogota realiza la construccion del
Archivo y con la puesta en servicio, la administracion de la ciudad cumple
con lo que manda la Constitucion Politica de Colombia, la Ley General de
Archivos, y el Plan de Desarrollo, con sus conceptos esenciales de fortalecer la
transparencia administrativa, sustentar la rendicibn de cuentas y garantizar la
conservacion y difusion de la memoria institucional y patrimonial.

Es asi que Bogota cuenta hoy en dia con un archivo especializado en guardar la
memoria de la ciudad, evitando la pérdida de informacion y llevando la gestién
documental siendo el ente rector asesora en la materia a las noventa y cuatro
(94) entidades distritales.

5. MARCO TEORICO

Los documentos de archivo (contenido) son pensados como elementos
fundamentales, peculiares: tienen valor probatorio, son Unicos, poseen caracter
seriado, son emanados de manera natural de una entidad o persona; se incluye,
ademas, el tratamiento de la documentacién, que comprende la aplicacion de los
procesos de clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion, segun los dos
principios fundamentales, el «de procedencia» y el del ciclo vital de los
documentos, que lleva a la concepcion de una gestion documental integrada.

En tanto que el archivo como institucion (continente), se concibe como aquel que
produce y alberga un conjunto de documentos organicos, fruto de la labor de
alguna persona u organizacion durante el ejercicio de sus actividades. Al frente
de él deben estar profesionales capacitados. De esta manera, tanto los espacios
fisicos donde reposan los documentos como las personas que prestan sus
servicios en caracter de archivistas, forman parte del archivo y, por lo tanto,
hacen parte de su objeto de estudio®.

En Colombia las primeras iniciativas de formacion se dan en la década de los
afos setenta, en la Universidad de la Salle, con la creacion del Departamento de
Bibliotecologia y Archivistica, posteriormente, la Universidad del Quindio y la
Pontificia Universidad Javeriana comienzan a ofrecer algunas asignaturas sobre
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archivos en sus programas de Ciencia de la Informacion. A nivel tecnoldgico, la
Universidad de Antioquia, a partir del 2005, ofrece la Tecnologia en Archivistica,
dedicada exclusivamente a la formacion en esta area del conocimiento.

Por tal motivo mediante el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion,
adopta y expide el Reglamento General de Archivos, sefialando los principios
qgue regulan la funcion Archivistica y su campo de aplicacion para todas las
Entidades del Distrito.

Resolucién No 856 del 25 de Abril, “por medio del cual se deroga la Resolucion No 732 del 10 de Marzo de 2000,
se conforma el Comité de Gestion Documental de la Secretaria de Educacion Distrital y se Reglamenta su
funcionamiento”.

1 GIRALDO LOPERA, Marta Lucia. Archivistica: fundamentacion teérica y tradicion formativa. Revista Interamericana de
Bibliotecologia. Ene. —Jun. 2009, vol. 32, no. 1; p. 31-45.
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6. PLAN DE ACTIVIDADES

La transferencia constituye el traspaso fisico y legal de la documentacién de las
diferentes unidades y servicios al Servicio de Archivo y Gestion de Documentos.
Constituye el medio de control de los documentos ingresados y tiene que
permitir garantizar la futura buena organizacion del archivo y la recuperacion
Optima de los documentos y de la informacion. Ley 594 de 2000 — Ley General
de Archivos

1. Preparar los documentos que han cumplido su ciclo vital como Archivo de
Gestion.

2. Seleccionar los archivos o documentos de las series y Subseries
documentales que segun las Tablas de retencion Documental deben transferirse.

3. Ordenar las carpetas por afio siguiendo el codigo y la cronologia en forma
ascendente y numerarlas de forma consecutiva.

4. Realizar las operaciones indicadas como: limpieza de documentos,
foliacidn, organizacion de expedientes.

5. Registrar los datos completos en el Formatos Unico de Inventario
Documental (FUID).

6. Realizar las transferencia en la fechas programada de acuerdo al
cronograma de transferencias.

7. Informar sobre los ajustes requeridos para autorizar transferencia
8. Recibir y validar la transferencia documental.

9. Incorporar los datos de ubicacibn en los respectivos inventarios
documentales.

10. Entregar Unidades de Conservacion al Archivo Central.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Primera transferencia parcial del fondo acumulado de la Direccion de Cobertura
periodo comprendido de los afios 2000 a 2003: 17 de septiembre de 2013.

Segunda transferencia parcial del fondo acumulado de la Direccién de
Cobertura periodo comprendido de los afios 2004 a 2007: 16 de octubre de
2013.

Ultima transferencia parcial del fondo acumulado de la Direccion de
Cobertura periodo comprendido de los afios 2008 a 2011: 12 de noviembre de
2013.

8. PROCESO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DIRECCION DE
COBERTURA- SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C

Traslado controlado y sistematico de los archivos de uso esporadico del Archivo
de Gestion al Archivo Central de la Secretaria de Educacion de Bogota, con el fin
de mejorar las condiciones laborales-ambientales en la Oficina de Cobertura, de
acuerdo a la cantidad de cajas y documentos que se encuentran dispersos por el
Area, causando efectos de hongos o bacterias producidos por el almacenamiento
de los documentos que reposan en la Oficina y su tiempo de permanencia
condiciones no ambientales en la oficina.
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La Oficina de Cobertura de la Secretaria de Educacién de Bogota en el marco
del programa institucional “Escritorio Limpio” realiza la transferencia final del
fondo acumulado el dia 15 Noviembre de 2013, correspondiente de los afios
2008 a 2011, de acuerdo al cronograma establecido por el Equipo delegado
para realizar el programa institucional bajo la Supervision del Director de
Cobertura y el Jefe de Archivo Central de la Entidad.

Antes de realizar los procesos y procedimientos archivisticos se debe tener en
cuenta los siguientes implementos o materiales de trabajo para la proteccion y
prevencion de agentes biolégicos (hongos o bacterias) y exceso de polvo que
se presentan en la depuracién de los documentos tales como: bata, guantes de
latex, tapabocas, gorro, overol, y asi mismo tener al alcance lapiz de mina negra
de grafito tipo HB o B, humedecedor dactilar, quita ganchos, cosedora,
perforadora, borrador, taja lapiz, y ganchos legajadores.

PRIMERA, SEGUNDA, TERCERA Y ULTIMA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL DE LOS ANOS 2000 AL 2011

8.1 IMPLEMENTOS DE PROTECCION

El fondo acumulado para el periodo 2000 a 2011 se encuentra dispuesto en 502
cajas, donde se procede a la verificacion del contenido de cada una de ellas
encontrandose que no existe ningun criterio archivistico en su almacenaje.
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8.2 FONDO ACUMULADO DIRECCION DE COBERTURA (sin organizar)

La organizacion, clasificacion y depuracion de las carpetas que contienen las
cajas obedecié a lo establecido en las Tablas de Retencion de Documental
adoptadas por la Secretaria de Educacién de Bogota, y de acuerdo a su
contenido se clasifico por afio, Serie y Subseries la documentacion, teniendo en
cuenta que la Direccion de Cobertura de acuerdo a sus funciones tiene
establecido los siguientes codigos:

4100-027-090 Derechos de Peticion “Persona Natural”

4100-027-090 Juridica “Tutelas”

4100-039-332 Colegios en Convenio y en Concesion”

4100-027-090 Tramite Administrativos Internos

4100-027-090 Direcciones Locales de Educacion.

4100-027-090 Entes de Control “Personeria, Contraloria, Defensoria,
Veeduria, Fiscalia, Concejo de Bogota”.

410-042-196 Correspondencia de salida

410-042-196 Correspondencia devuelta

4100-039-332 Banco de Oferentes

4100-027-090 Personal Administrativo

4100-027-090 Entes Generales del Estado

4100-037-127 Contratos con Formalidades Plenas “Contrato de
Prestacion de Servicios, Orden de Servicios, Contratos de Consultoria,
Contrato de Interventoria, Contrato de Obra”.
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8.3 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL “INSTRUCTIVO DE
ARCHIVO” DIRECCION DE COBERTURA

Se realiza la organizacion de la documentacién, en orden cronoldgico,
atendiendo la secuencia l6gica de su produccién, de acuerdo al PRINCIPIO DE
ORDEN ORIGINAL, en donde el primer documento que se encuentre al abrir la
carpeta, registre la fecha mas antigua y el ultimo refleje la fecha mas reciente.
(Acuerdo AGN No. 042 de 2002, articulo. 4, numeral 3).

Carpeta

Se realiza el cambio de la carpeta legajadora tradicional o deteriorada por una
carpeta de cartulina disefiadas de acuerdo con el volumen y formato de los
documentos de conformidad con lo indicado en la norma NTC 5397:2005.
‘“MATERIALES PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO CON SOPORTES EN
PAPEL. CARACTERISTICAS DE CALIDAD”, con los logotipos de la
Secretaria de Educacion de Bogota.

En el momento de realizar la verificacion de los documentos, se retira aquellos
archivos que tengan formatos en blanco, documentos sin firmar, hojas en
borrador, hojas en fax (después sacarle fotocopia), invitaciones personales,
copia o duplicados, conservando en la carpeta el documento original en la
unidad.
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Las perforaciones de los folios se realizan utilizando como guia la regleta de
una perforadora. En caso de perforar varias hojas, la regleta debe estar
ajustada para perforar la parte central respecto a la hoja de mayor formato. Los
documentos deben estar alineados en la parte superior, NO en el centro, se
debe tomar como base 0 guia una hoja de tamafio OFICIO, siempre y cuando
se emplee en el expediente este tamafio.

8.4 RETIRO DE MATERIAL METALICO Y ADHESIVOS

Posteriormente se retira todo material metalico como (ganchos de cosedora,
ganchos clips porque ante factores ambientales de humedad y temperatura,
tienden a oxidarse y producir en los documentos manchas irreversibles o causar
pérdida de soporte) asi mismo bandas de caucho, notas o cintas adhesivas que
reposan en los documentos de cada carpeta), Para eliminar los ganchos, se
debe usar un quita ganchos, con el cual, se levantan las puntas del gancho, por
la parte posterior del documento, dejandolas en angulo recto. Luego, por la
parte anterior, con el mismo instrumento, se agarra el gancho y se jala
suavemente hacia afuera.
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Nota: La Secretaria de Educacion de Bogota, en el contrato de suministros de
elementos de oficina no solicité ganchos legajadores fabricados en material
plastico, por lo cual se encarpeta con ganchos legajadores en material metélico.

8.5 FOLIACION

De conformidad con la norma NTC 4436:1999, Se empieza proceso de
enumeracion en la parte superior derecha con lapiz de mina negra HB,
norma NTC 2334:1987, sin enmendaduras, empezando por el documento mas
antiguo hasta el mas reciente, comenzando desde la carpeta 1 desde el folio No
001 hasta folio No 200, ahora bien si la cantidad de informacion es la misma y
pasa de los 200 folios se continlan en la siguiente carpeta 2 con el folio 201
hasta el folio 400, asi sucesivamente hasta terminar la foliacién y contenido del
mismo.

La foliacion no se realiza sobre logotipos, sellos, escritura, firmas o cualquier
otra forma, que impida su legibilidad, debe hacerse en una parte totalmente en
blanco.

18




8.6 MARCACION DE LAS CARPETAS Y EMBALAJE

Después de realizar la foliacion correctamente, se diligencia con lapiz de mina
negra los campos que aparecen en la tapa posterior de la carpeta, escribiendo
la informacidon detallada, segun su contenido y verificado por las Tablas de
Retencion Documental de la Dependencia, luego de acuerdo a la cantidad de
carpetas por su volumen son archivadas en cajas de cartdbn corrugado
comprension vertical (RCV): 720 kgf/m X200 para Archivo de Gestién, norma
NTC 452: 1999, de acuerdo a sus caracteristicas y especificaciones, para la
conservacion de su integridad fisica, con el fin de la eliminacion y retiro de todo
objeto, para minimizar el deterioro ocasionado durante su produccion, tramite,
archivo y consulta, de acuerdo a la Norma NTC 973:1997 o NTC 4183:1997 o
NTC 5272:2004. Cuyas dimensiones son:

Dimensiones internas: ancho: 20 cm x alto: 25 cm x largo: 39cm
Dimensiones externas: ancho: 21 cm x alto: 26,5 cm x largo: 40 cm.

Estas medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la
documentacion. Se marca con lapiz negro de mina de grafito, la tapa
exterior de la caja, diligenciando los campos establecidos, la informacion
del contenido de las carpetas que reposan en su interior.

Una vez ordenada la documentacion, se identifica cada una de las carpetas
y cajas en la tapa externa, en la esquina superior derecha diligenciando la
informacion del rotulo con los siguientes datos como muestra:

1. ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria de Educacién de Bogota D.C

2. SECCION: 4000-Subsecretaria de Acceso y Permanencia.

3. SUBSECCION: 4100-Direccion de Cobertura

4. SERIE O GRUPO DOCUMENTAL: 4100-027-090 Mecanismos de
19




Participacion y Proteccion de los Derechos Civiles
5. SUBSERIE: Derechos de peticion

6. DESCRIPCION: Solicitud de Asignacion de cupo o traslado escolar a colegio
en convenio

7. FECHA INICIAL: 10/02/2000
8. FECHA FINAL: 21/12/2001
9. FOLIOS: 150

10. CAJA: 3

11. CARPETA: 4.

Por consiguiente ya las carpetas organizadas con su criterio archivistico y por
orden de afio, Serie y Subseries se revisan y es verificado por un funcionario
delegado del Archivo Central de la Secretaria de Educacion, el cual constata
gue la informacién del contenido que corresponda con la informacion que
aparece dentro de las carpetas y las tapas de las carpetas, lo mismo de en las
tapas de las cajas.

Para discos (CD, DVD, etc.) Se deben mantener en forma vertical, evitar
exponerlos a temperaturas altas, rayos solares o campos magnéticos.
8.7 REGISTRO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Posteriormente se revisa la foliacion para luego ser ingresada al sistema FUID
“Formato Unico de Inventario Documental” perteneciente al Archivo Central de

la Secretaria de Educacion, alli se diligencian los campos requeridos con el fin
de llevar un registro de los archivos que se van a transferir al Archivo Central.
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El FUID “Formato Unico de Inventario Documental” genera una copia impresa
del registro del archivo a trasferir el cual es verificado por el funcionario
encargado del archivo central, tomando una muestra aleatoria de las cajas y su
contenido, si se detecta algun error se procede a realizar los ajustes a que haya
lugar.

8.8 ROTULADO Y TRANSFERENCIA

Luego se envian los formatos impresos al Ingeniero de Sistemas del
Archivo Central de la Secretaria de Educacion para la elaboracion y entrega de
adhesivos con codigo de barras.

La rotulacion de las carpetas debe hacerse en la parte inferior izquierda
de manera que se pueda consultar el rétulo de la carpeta sin necesidad de
sacarla totalmente, para proceder a sellar las cajas con cinta de embalaje
tipo 3M Colombia ref.301, y de esta manera se transfiere las cajas en carro
transportador de documentos al Archivo Central.
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FOTOS DIRECCION DE COBERTURA AREA LIMPIA DE ALMACENAMIENTO
DE CAJAS Y TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL DE LA S.E.D.
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ALCALDIA MAYOR
DE BCGOTADC.

EL SUSCRITO DIRECTOR DE COBERTURA DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION DE BOGOTA D.C.

CERTIFICA:

Que el sefior FABER GARCIA ARIAS, identificado con cedula de ciudadania
79.696.080 de Bogold, en calidad de Pasante como Trabajo de Grado de la
Universidad del Quindio, ha venido desamollando con el equipo del Archivo
Central de la SED, la primera transferencia parcial de |a Documentacion gue
reposa en &l fondo acumulado de la Direccion de Cobertura al Archivo Central,
corespondiente al periodo comprendido entre los afios 2000 a 2003, de
acuerdo a la propuesta que presenté en el marco de la campana ‘Escritorio

Limpio” de la Secretaria de Educacién de Bogola.

Para constancia se firma el dia Dieciocho (18) de Septiembre de 2013, a

solicitud del interesado.

LOS ALBERTO REVERON PENA
irector de Cobertura
Secretaria de Educacion de Bogeta D.C

Av. Eldorads No 66 -63
PEX: 3221000
Fax 3152248

e sedbogoiy edi <o
Informacisn; Lir2a 195

¥
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A
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24




23 SALCIA NAY TR
O ROOOTA DS
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AGTA DE FOSESION N*186

Cn Bogata, Distrite Capital, =1 12 de agesio ca 2013, comparacie anls @l senor Secratano o
Cducanién del Diainto Capital da Bogot, u! Goctor CARLOS ALBERTO REVERON PENA, pam
tomar posasicn del carge de DIRECTOR TECNICO, Cédigu 009, Grado 06, udicadu en 1A
DIRECCION DE COBERTURA, segin Sesalucon N© 1475 del OB de agasto de 2012, aapendienls
de 18 Plants de Cargos de Pereonal Adminislralive oo la Sepretaria de Cducacion cal Distilo (RP),
cen UNa Asignacian basica mensusl o2 § 4.2390.232

Fecha de afectividad: 12 da Agosto de 2013

|
Una wer verificade &l cumplimienta do tedos los raquisiics exigidos en el Manusl de funciones y
sompatencias luburales de a planta de parsonzl aUminiziratve o= la Secrataria de Educacion y suz
respectivas modificacionss ¥ con decumentacion recuerdda para @l desamoenio dal cargn de
DIRECTOR TECNICO, Cédigo 009, Grado 0&, de s plania de smplans do ssta Secreiana, s
raaliza ks posasion ante &l Sacratariy de Educacion del Distrite Gapitsl Jde Hogota, ce CARLOS
ALBERTO REVERON PENA, idantdicade con O G N° 78.787.002, confonms a 1as facullades: qua
e continra e Decielo 006 de 02 de Enern da 2012, y con ias fonmalidades lkegales, sa hace =
Jursmenta qua ardesa el Articalo 122 de s fIansttucion Politica

Para constanuia s& finma la presents dlligencis, |

D)

QSCAR HEZ JARAMILLO
Secretariogd, E/du(acién Distrital

El pozasionade: _O_&QLQ)_MT(-) QE\J‘? (20/\\ P,
c.c. N =435 OO2 aqAa :
Dirsceitn: Coa 19 A3-21
Telétono: 23z|lsab [/ Acesa834) 0

He dop Ia cue al o ae i 180 wx Inforss Gk an cabar de o3 servilorse plibicos conuew of contanide dul
Cadige Unlvw Doaciphinara Ay T34 del 2002 y oo 13 Lay 190 dy tuus Ratansn Assieorupeion wue pisda mer convulludy o0
Wrw COCHOAGE AdusS

Mestat y Aprob Tadicars MACEO Laweze
CAPRZICen 2o Takenin Maiinidan
Neviso: Fredy Laped AsAne
coniretate
Pavina: Thger Petrnsa L322 Fan
ootk znnl Capeceiioare
Progecsd 3 Cmaort: Thare Alkekas S o Maeies Sors
protanizonl driversiue b

P 924 =000
Fax. 319 34 48
W gedboscia ado co
informacdn: Linsa 185

Av. Ekioraca Mo, &5 - 62 B
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ALTALE W
BN ITADC. o “
Hoje N°y( de 2

resovucion w2 4@8e o 08 Mo 2013

"Porlz cuat se sfecita un nombamEnte 2n un came de litre nomasmien:o y remogion’ g e
lanta ca Personal Admivislivo o2 la Seoalana e Sducacidn Tstritsl i

SL SECRETARIO DE ERUCACION DE BOGOTA DISTRITO CAPITAL
0 uza de as lenitaces senfziidas en los Darates 107 do alil 13 de 2004 y 006 de| 02
A= enere de 2012

CONSIDERANDO

oue mediante Resclucién Mo 1218 de U8 de rocsio oo 2095, e fre acestarda ta renuncia 5 08
seswidara publica MARIA ELVIRA CARVAJAL SALCEDQ, idertixada con cadula de cudadssia
NU 41.529.236, 3l emplen dencminady Wecte Técmuao, Cadigo 208, Grade U, Bsiraco Ak
Oireccan de Gobestors., i

|
Que LaMo consecuences 4o osta reaussis ul empleo e Director Técnicn, Cocigo BU9, Grads €5,
de libre nomb arsunto y remusitn, ebizads an la Dimecidn de Cosertura, Qquedo vasen o por
necesicdad del sevicn s2 hase necesarn proveerlo pasa garmntizar i3 proslacion el sevvicio
2ul20 eduzativo.

Oue vl doctor CARLOS ALBERTO REVERON PENA. identlcada con cédula du cugadania
N 76 781.002, eine requisilos par: desempenar vl empien de libre nombramiento ¥ r&magion
denomizado Drestor Tacnizo, Gédige 608, Grade 03, zsignade o la Direccion du Cobartusa, de
sonformidad con b dispuzsto 2n el Manuel de Fuaciones y Compeleacias Laborales du la planta
de personzl adm nistrative de la Secretadla e Foucacin (Acoptado medianta Rasolocion M 3850
dal 07 Qcubie de FHOR) y sus respactivas modifinzsioncs. i

Cue @ arcua 23 de la Ley 208 da 2004, dispose gi2 los ampleas do e nombmmiﬁenl-.\ ¥
(emacia 1 seran previetos medianie nombreeenls ardinsic. :

ua2 en nangecuencii, Bsie desnaciha
RIESUELYT

ARTICLLO PRIMERG, Nusibrar non caizster ardinanio 3l dactor CARLOS ALBERTO REVERON
PENA, dentiiceds cu- cécula de cucadaniz N® 73.791.002, = ol zargn Je Sirsctor Teemmne,
Cadige 004, Crade 06, vbicate en ta Cirecdidn de Cobelurs, emolen oo die nomoran oty
repeorion famssisdo con teCursas propios, do ouelca @ D expacsio v Boparte moliva ool
piesenle acto adminiszliva. :

20

Ay Slderado No. UG - 6
PENX: 32¢ 1000

Fax 31534 a6

WAy, S RTaG L RO T
ffemnazicn: Linea 165
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Continuamcn de la @eclucicn

Por l2 cual s2 efocsia wn nombi2Mento en un cargu oa 1ore nombramiento y remoson @n s
Planta da Pemgonal Admninistiatve de 12 Secietaia de Educaddn Distial®

ARTICULO SEGUNDO. Remitic vopis de la prasente « lu Diwwedn de Cobartura, Disccidn di
Tzlento Hurmanao, Ofcinia de 86mina y Srupe de Awchive pare los fines patineatns

ARTICULC TERCERQ. La prasente resclucion rige o parti ds 13 fechs de su oxpedicidn y suile
ofasios liscales & partic oo su posesion.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

08 KD 208

de do2 il i
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FORMATOS DE LA SEGUNDA TRANSFERENCIA PARCIAL

DOCUMENTAL ANOS 2004 AL 2007

;Egg
)
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

EL SUSCRITO DIRECTOR DE COBERTURA DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION DE BOGOTA D.C.

CERTIFICA:

Que el sefior FABER GARCIA ARIAS, identificado con cedula de ciudadania
79.696.060 de Bogota, en calidad de Pasante como Trabajo de Grado de la
Universidad del Quindio, ha venido desarrollando con el equipo del Archivo
Central de la SED, la segunda transferencia parcial de la Documentacion que
reposa en el fondo acumulado de la Direcciéon de Cobertura al Archivo Central,
correspondiente al periodo comprendido entre los anos 2004 a 2007, de
acuerdo a la propuesta que presentd en el marco de la campana “Escritorio

Limpio” de la Secretaria de Educacion de Bogota.

Para constancia se firma el dia Diecisiete (17) de Octubre de 2013, a solicitud

del interesado.

i s

CARLOS ALBERTO REVERON PENA
Director de Cobertura
Secretaria de Educacion de Bogota D.C

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

www.sedbogota.edu.co
Informacién: Linea 185

SDC-1F04
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*’“‘""2, DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

\I’Lg,{,) SEGUIMIENTO TRANSFERENCIAS

e

ALCALOIA MAYCR AC TA DE \’ISITA
EDUCACION

En Bogotd, D.C ales 26 de 0674/6’8 de 2013

Se hizo presente ,Quu Vll@g gmnmdmz Funcionario de la

Direccién de Servicios Administrativos, en __ DIRECCION D& Q(‘ﬁr-i’:rt)ﬁA

Pnso

Alendido por :ta&c_@g Lbias - cargo_ﬁ&af&_@mjmo
Deiegado ce Archive __"Saero  Aopzgser Tomes

Objelivo de la visila 2, T 2010

Resultado

.sie _rtos, Lo /0‘ D¢ 2 'l o 2 L7297 (2L INAQ - (2 % o

774, ’. Pk 2 A 000y AL LT LNl S  oaf XAl (0%
LQIDE & "o 3 e iRm IR (2 w7 I Lt O UL A

Lﬁmgo_,&zm;z_ 00 _o. 0 _fokb. i8S . Lreao e2000 Lo
B2l SCriCs _ Fa~ TRD- _ C Gbokn h B Zn ¥,

Lesare, Y 1_ 500 o 372 mn ». CL PP Er @ b I Pl

Recomendacionesy uerdos

Unaz vez cefinido lo anlerior en conslancia sz firma por;

Técnico encargado Funcionario Punto de Enlace (archivo)

5%0/) W /504 /;Zﬁgmmm , Z,

Nombre: Nombré: A2 GonzallZ T Oiess
: Q0 FLL. Prof: DF #rep )

//7,-‘ arze ros - Jassole

Avenida El Doradozlo %6 3, PBX 324 1000. Fax 315 34€8.
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FORMATOS DE LA TERCERA Y ULTIMA TRANFERENCIA DOCUMENTAL AL
ARCHIVO CENTRAL DE LAS SED ANOS 2008 A 2011

A1 CALDIA MAYOR
SE BOGATARC,

EL SUSCRITO DIRECTOR DE COBERTURA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACICN DE BOGOTA D.C.

CERTIFICA:

Que el senor FABER GARCIA ARIAS. identificado con cedula de ciudadania
79.696.060 de Bogota, en calidad de Pasante como Trabajo de Grado de la
Universidad del Quindio, desarrollé con el equipo del Archivo Central de la
SED, la Tercera y Ultima transferencia de la Documentacion que reposaba en
el fondo acumulado de la Direccidn de Cobertura al Archivo Central,
correspondiente al periodo comprendido entre los afos 2007 a 2011, de
acuerdo a la propuesta que presentd en el marco de la camparia “Escritorio
Limpio™ de |la Secretaria de Educacion de Bogota.

La Direccion de Cobertura cumplic a cabalidad la transferencia total de la
documentacidon correspondiente a los afios 2000 a 2011 al Archivo Central de
la Entidad.

Para constancia se firma el dia Doce (12) de Noviembre de 2013, a solicitud del
interesado.

/

/Hd \
CARLOS ALBERTO REVERON PENA
Directer de Cobertura

Secretaria de Educacion de Bogota D.C

YobRn: Jafe Archivo Central /L
Secrctana de Educakion 4& Bogota D.C.

Av. Eldorado No. 56 — 632
PBX. 324 10 0O
Fax: 315 34 48

N
minll

i

wwwnenbogors.edu.co 3
Informacion: Linea 185 H
SDC-IFD4
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SEGUIMIENTO TRANSFERENCIAS
ACTA DE VISITA

T

[

Peresyl

»
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»
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oX
a»
5
o
]

.
‘ P

o

!DUCACION

En Dogots, 0.C ates 77 deplpyiembrede 2013
Se hizo presente MZ&J/‘/ VoA BVOIM Funcionario de |a

Direccion, de Serv:cnos Adminislralivos, en M fo&,—){}@
Plso
Alendido por M@@;@L

Cargo
Oelegado de Archnvo ODTPLEL
Objelivo de la visila - i y i
7
Resullado . s
70 L] veran 1=Y7, 27 (A OOz /n/ Se Frosesp o 4
DL /ey iess 9ol 720857 o 25 _ Lo O 2 S TES A fir
7. b= S AR AC e A,

XA A0

e . Z.
UL T D

L2 70 A LS =

Recomendacnones y acuerdo

Una vez definido lo anlerior en conslancia se firma por:

Técnico encargado Funcionario Punto de Enlace (archivo)

e W[Z-UDM BorN 1IN Nomb§:la,ee Gorzaiss
G.C. 7? 697 ALY Cardo: jic. prorFsyonswe

) &Q—Zf/ﬁ %ﬂ& Avenida El Dorado No. 66-63. PBX 324 1000, Fax 315 3468.

ac 7%.69. 250
M& - yﬂlmi/w 7

T RRES
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ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTO DE "

k. | APOYO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION _'
FECHA | Miizaab e 0F b 2077 3

| ACTA No: " |
"DEPENDENCIA: [ Jimziryvs (7e (oo J

| CODIGO: T /50 ;

En la ciudad de Bogotd a los _ (I tv? (o) dias del mes de

Ao laabrrl de 7073  siendolas _7Z7 37 A se reunieron
Faby fove  frios {Pasacte])  en representagion de
(Dependencia)_ /) emini o7 (@hodm Y Spbo Wilion Aetnisemes en

representacion del grupo de Archivo , identificados como aparecen al pié de sus
firmas con el fin de formalizar y aprobar la Eliminacién de (Numero de

Documentos de Apoyo)ZZZ i £24% cuyas fechas oscilan entre los anos
774 y 7o/ contenidos en 74 (cajas) unidades de

CONSEIVACION. [Z2arfaccnls , (emeztas . Mok apad wricderd

Adicionalmente la dependencia [ rocsics 2 /A/f,,/,,;deja constancia que los
documentos de apoyo eliminados, han perdido su utilidad y vigencia para la
dependencia, y que su disposicién final es la eliminacion.

En constancia firman:

[ELABOROQ:

| Representante de la dependencia Representanle del grupo de archivo

Nombre: Fabrr (omris /4ol Nombrc:..hu% Soni alEZ FORRES
Cedula 29.5F4, 2577 Cedula 27 2L /T2

_APROE}_O:

| Jefed \a dependencia

wh L, g

| Nombre: /2r /05 fohbtr
| Cedula 39, 947, 0072 BTH-

Cadigo: 200K
WoRKRK
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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FORVATO UNICO DEINVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO UNICO DEINVENTARIO DOCUMENTAL
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9. CONCLUSIONES

La politica de escritorio limpio implementada por la Secretaria de Educacion
de Bogotd, contribuye a la conservacion de la memoria institucional de la
entidad.

A través de la normalizacion del Archivo de la Secretaria de Educacion
de Bogota, se garantiza el correcto manejo y custodia de los documentos.

Con el registro documental en bases de datos se agilizan las consultas y
busquedas de informacion.

Se ha divulgado entre los funcionarios la importancia del manejo correcto
de los documentos para su posterior disposicion.

Se ha mejorado las condiciones ambientales del &rea de cobertura.
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