El futuro

es de todos

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP
Resolucion No. SC - -614

( 13 MAY 2021

“Por la cual se crean los Grupos Internos de Trabajo de la Subdireccion Nacional de Servicios
Académicos”

EL DIRECTOR NACIONAL DE LA ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial, las conferidas a través del
articulo 115 delaLey 489 de 1998 y en los numerales 15y 20 del articulo 15 del Decreto
164 de 2021y las conferidas mediante Decreto No. 203 del 25 de febrero del 2021

CONSIDERANDO

Que € articulo 115 de la Ley 489 de 1998 preceptla que, con €l proposito de atender las
necesidades del servicio y cumplir con €ficacia y eficiencia los objetivos, politicas o
programas de la entidad, su representante legal podra crear y organizar, con carécter
permanente o transitorio, grupos internos de trabajo.

Que el Decreto 164 de 2021 modifico la estructura de la Escuela Superior de Administracion
publica (ESAP), derogando para todos sus efectos a Decreto 219 de 2004, que estableciala
anterior estructura de la escuela.

Que el Decreto 164 de 2021 contempl 6 dentro de la nueva estructura de la ESAP, la creacién
de la Subdireccion Nacional de Servicios Académicos, a la que se le asigno entre otras
funciones, las de definir, en coordinacion con la Subdireccién Nacional Académica, las
estrategias, criteriosy mecanismos de seleccion de docentes; asi como liderar ladefinicion de
criterios, pardmetros y estrategias de gestion profesoral, registro y control y bienestar
universitario; al igual que, dirigir la edicion y velar por la impresién y divulgacion de la
produccion académica e investigativa de la escuelay guiar la administracion, conservacion y
mantenimiento de archivos y el proceso de gestion documental, al tenor de lo establecido en
el articulo 27 del mencionado Decreto.

Que atendiendo la nueva estructura de la Escuela Superior de Administracion pablica - ESAP
y de conformidad con las funciones que le fueron atribuidas a la Subdireccion Naciona de
Servicios Académicos, se hace necesario conformar grupos internos de trabgjo de manera
permanente, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de esta dependencia y
coadyuven al seguimiento y control de las politicas, planes, programasy proyectos a cargo de
la subdireccion, con el propésito de desarrollar de manera eficaz y eficiente cada una de las
funciones a su cargo.
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Que & numera 20 del articulo 15 del Decreto 164 de 2021, establece como funcion del
Director Nacional, la de crear y organizar con caracter permanente o transitorio grupos
internos de trabgjo.

Que €l articulo 8 del Decreto 2489 de 2006, sefidla que cuando se creen grupos internos de
trabgjo, de conformidad con €l articulo 115 de la Ley 489 de 1998, la integracion de los
mismos no podra ser inferior a cuatro empleados, destinados a cumplir funciones que
determine el acto de creacion, las cuales estaran relacionadas con €l &rea de la cual dependen
jerérquicamente.

Que mediante la Resolucién No. SC-259 del 29 de abril de 2021 "Por la cual se expide €
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la planta de
personal administrativo de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP -" se
actualizaron, clasificaron, se realizaron equivalencias de empleos, establecieron funciones
comunes, competencias laborales y comportamentales para la planta de personal establecida
en el Decreto 165 de 2021.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Crear los Grupos Permanentes Internos de Trabajo que a
continuacion se relacionan en la Escuela Superior de Administracion Plblica-ESAP, los
cuales estaran adscritos ala Subdireccion Nacional de Servicios Académicos:

1. Grupo de Gestion Profesoral.

2. Grupo de Publicaciones.

3. Grupo de Bibliotecay Centros de Documentacion e Informacion Municipal- CDIM.
4. Grupo de Administracion Documental y Gestion de la Informacion.

ARTICUL O SEGUNDO. Asignar las siguientes funciones al Grupo de Gestion Profesoral:

1. Elaborar e implementar, de conformidad con los lineamientos del Subdirector Nacional de
Servicios Académicos y la normatividad vigente, € proyecto de Plan Anua de Desarrollo
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profesoral, con el proposito de establecer los mecanismos de capacitacion, actualizacion,
perfeccionamiento y estimulos para los docentes de la ESAP y gestionar su aprobacion ante
las instancias correspondientes.

2. Elaborar el consolidado, semestral y anual (segin corresponda) de evaluacion de
desempefio docente, asi como los informes y recomendaciones a que haya lugar, para
presentarlos al Comité Docente.

3. Presentar a la Subdireccién Nacional de Servicios Académicos y demas instancias que
requieran, los informes y reportes relacionados con la programacién académicay planes de
trabgjo, de los docentes de la ESAP, acorde con € tipo de vinculacion, y redizar el
seguimiento y control parael cumplimiento de los mismos.

4. Promover la cultura de evaluacion y autoeval uacion del desempefio docente por medio de
estrategias de sensibilizacion y difusion dirigido alos actores inmersos en € proceso.

5. Acomparfiar los procesos de evaluacién docente a cargo de los Decanos y Directores
Territoriales; y verificar la incorporacion de la evaluacion en d sistema de informacion
academico.

6. Preparar y desarrollar |as actividades de induccion, reinduccion, procesos de formacion y
actualizacion dirigido a los profesores de los diferentes programas de la ESAP.

7. Redlizar € estudio de hojas de vida y proponer ante las instancias de gestion académica
respectivas, la clasificacion (reclasificacion o ascenso) y puntgje de los profesores de la
ESAP, segin la normatividad vigente.

8. Hacer el andlisis de las solicitudes de productividad académicay realizar la gestion parala
vinculacion de los pares académicos, sustentaciones y demas actividades necesarias para la
clasificacion, ascenso, promocion, reclasificacion y reconocimiento de puntaje de los
docentes.

9. Hacer seguimiento alas diferentes situaciones administrativas en las que se encuentren los
profesores, tales como: dedicaciones exclusivas, afio sabético, comisiones, periodo de prueba,
entre otras.
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10. Desarrollar y administrar el Registro Unico Naciona de Docentes - RUND, atravésdela
informacion suministrada por las Decanaturas y Direcciones Territoriales, para mantener
actualizados todos | os datos de | os profesores.

11. Redlizar €l andlisisdelos documentos técnicosy | as acciones necesarias paraladiscusion,
aprobacién y seguimiento de | os asuntos que se sometan a consideracion del Comité Docente
y Comité de Asignacion y Reconocimiento de Puntgje.

12. Proponer criterios parala sel eccion de docentesy apoyar alos Subdirectores; Nacional de
Servicios Académicos y Nacional Académico en la elaboracion de los lineamientos y
términos para reglamentar y convocar a procesos de seleccion de docentes.

13. Preparar informes y reportes con destino a dependencias internas y para entidades de
inspeccion y vigilancia externas, como e Ministerio de Educacion Naciona, entre otros,
apoyados en |os sistemas de informacién oficiales de la ESAP.

14. Preparar las respuestas a las solicitudes, peticiones, quejas 'y reclamos, relacionadas con
la naturaleza y funciones del grupo, asi mismo, aportar insumos para las instancias que lo
requieran.

15. Redizar actividades tendientes a meoramiento continuo de los procesos y
procedimientos anivel institucional y del Grupo de Gestion Profesoral.

16. Las demas funciones asignadas por e Subdirector Nacional de Servicios Académicos,
relacionadas con la naturaleza del Grupo de Gestion Profesoral.

ARTICULO TERCERO. Asignar |as siguientes funciones al Grupo de Publicaciones:

1. Apoyar y facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante la adecuada
administracion de recursos y oportuno suministro de materiales.

2. Planear, organizar, dirigir, gecutar y controlar la produccion de artes gréficas de la ESAP,
propias de la naturaleza del grupo.
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3. Diagramar y editar de conformidad con las politicas definidas por el Consejo Académico
Nacional, e material de apoyo didéactico, cientifico e informativo para las diferentes
dependencias de laESAP.

4. Apoyar en coordinacion con las dependencias la elaboracion de los manuales, libros,
revistas y demas publicaciones necesarias para la entidad, de acuerdo con la politica editorial
de laESAP, loslineamientos establecidos por el Comité Nacional Editorial y la Subdireccion
Nacional de Servicios Académicos.

5. Prestar los servicios de artes gréficas para la produccion de libros, folletos, cartillas,
plegables, afiches, prospectos, papeleriay otros materiales que sirvan de soporte gréafico para
fines de ensefianza, divulgacion, extension, difusion o administracion.

6. Apoyar los tramites para el registro en la Céamara Colombiana del Libro de las
publicaciones de carécter académico destinadas alaventa.

7. Prestar |os servicios de montgje fotomecanico grabado de las planchas y matrices.

8. Apoyar €l disefio de las paliticas, planesy proyectos de comercializacion y distribucion de
los productos editoriales, de acuerdo con la politica editorial de la ESAP, los lineamientos
establecidos por e Comité Naciona Editorial y la Subdireccion Naciona de Servicios
Académicos, y velar por su implementacion.

9. Promover y coordinar las actividades de comercializacion y distribucién de los productos
editorialesde la ESAP.

10. Preparar las respuestas alas solicitudes, peticiones, quejasy reclamos que tengan relacion
con la naturaleza y funciones del grupo, asi mismo, aportar insumos para las instancias que
lo requieran.

11. Redizar actividades tendientes a meoramiento continuo de los procesos Yy
procedimientos a nivel institucional y del Grupo de Publicaciones.

12. Las demas funciones asignadas por €l Subdirector Nacional de Servicios Académicos,
relacionadas con la naturaleza del Grupo de Publicaciones.
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ARTICULO CUARTO. Asignar las siguientes funciones a Grupo de Bibliotecay Centros
de Documentacién e Informacion Municipal- CDIM:

1. Garantizar la organizacion y funcionamiento de los servicios de procesamiento técnico,
circulacién y salas de lectura.

2. Diseflar eimplementar planes de promocién y divulgacion de la utilizacion de los servicios
delaBibliotecay CDIM en la Comunidad Académica Esapista.

3. Adminigtrar los sistemas, las bases de datos documentales y de consulta de usuarios
internos y externos, y garantizar su permanente actualizacion.

4. Mantener informada a toda la comunidad académica de las novedades de material
bibliogréfico y apoyar los procedimientos para la reproduccién y difusion intelectua de la
ESAP.

5. Proponer e implementar las medidas relacionadas con la utilizacion del Sistema
Interbibliotecario que posibiliten el intercambio bibliografico oportuno.

6. Adelantar los estudios para la suscripcion de convenios, suscripciones a redes académicas
y Sistemas Interbibliotecariosy para establecer relaciones de cooperacion, con todas aquellas
instituciones que sean productoras de informacion estratégica, para € fortalecimiento de la
gestion académica, de acuerdo con las directrices del Director Nacional, la Subdireccion
Nacional de Servicios Académicosy la Subdireccion Nacional Académica.

7. Redizar los estudios técnicos para la adquisicion de material bibliografico para los
diferentes programas de la ESAP.

8. Ejecutar las directrices que defina la Subdireccion Nacional de Servicios Académicos en
relacién con e Registro y Referencia Académica de la informacion y documentacidn sobre
administracion publicay tépicos de interés parala comunidad educativa de la Entidad, en €
Plan de Desarrollo Institucional y demés planesy proyectos de la ESAP.

9. Administrar el desarrollo y operacion de los sistemas de informacién a su cargo, en la Sede
Central y su implementacion en las Direcciones Territoriales.
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10. Redlizar seguimiento al desarrollo de planes, programas y proyectos en las Sedes
Territoriales, a cargo del grupo de Bibliotecay CDIM.

11. Proponer lineamientos y prestar apoyo técnico para la organizacion del servicio de
Bibliotecay CDIM en las diferentes Sedes Territoriaes de la ESAP.

12. Presentar |os estudios, informes y recomendaciones al Subdirector Nacional de Servicios
Académicos sobre |os servicios de Bibliotecay CDIM y demas instancias que |o requieran.

13. Coordinar €l funcionamiento operativo de la Red de los CDIM de la ESAP de acuerdo
con sus politicas y programas.

14. Preparar las respuestas a las solicitudes, peticiones, quejasy reclamos que tengan relacion
con la naturaleza y funciones del grupo, asi mismo, aportar insumos para las instancias que
lo requieran.

15. Redlizar actividades tendientes a meoramiento continuo de los procesos vy
procedimientos a nivel institucional y del Grupo de Bibliotecay CDIM.

16. Las demas funciones asignadas por € Subdirector Nacional de Servicios Académicos,
relacionadas con la naturaleza del Grupo de Bibliotecay CDIM.

ARTICULO QUINTO. Asignar las siguientes funciones a Grupo de Administracion
Documental y Gestién de la Informacion:

1. Proponer la politicay lineamientos generales que deben aplicarse en laESAP, en cuanto a
la administracién documental y gestion de la informacion electronica, acorde con lo
establecido a nivel nacional por el Archivo Genera de la Nacion, que permita garantizar la
conservacion y preservacion de lamemoriainstitucional.

2. Procurar la articulacion de la gestion documental de la ESAP con las politicas del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG, manejo ambiental y gestién del conocimiento

3. Brindar induccion y reinduccion a personal que labora en la ESAP, en cuanto a la

elaboracion, radicacion, trédmite de las comunicaciones oficides, la organizacion,
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transferencia, conservacion y preservacion de los documentos de archivo en sus diferentes
soportes y formatos, para cada una de las fases del ciclo vital del documento, archivo de
gestion, archivo inactivo y archivo historico.

4. Mantener actualizado el proceso de gestion documental, sus procedi mientos, documentos,
formatosy registros, dentro del sistema integrado de gestion.

5. Elaborar, implementar y mantener actualizado los instrumentos archivisticos, establecidos
por las normas legales vigentes en € pais en materia de archivo y gestion documental.

6. Velar por la debida implementacion y actualizacion del Plan Instituciona de Archivos-
PINAR, & Sistema Integrado de Conservacion -SIC, El Programa de Gestion Documental -
PGD, aprobados y adoptados en laESAP.

7. Aplicar las Tablas de Retencion Documental -TRD y las Tablas de Valoracion Documental
-TVD convalidadas por el Archivo General de LaNacion, afin de garantizar laorganizacion,
conservacion, preservacion y valoracion de los archivos en su fase de archivo de gestion, asi
como la eiminacion de documentos que perdieron sus valores primarios y secundarios y las
transferencias secundarias al Archivo General de la Nacién, en su fase de archivo inactivo.

8. Coordinar y administrar el proceso de elaboracion, recepcion, radicacion, distribucion de
las comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas de la Entidad, propendiendo por
la oportunidad y eficiencia en el servicio.

9. Administrar € archivo inactivo de la ESAP, realizando monitoreo, seguimiento y control
para garantizar la debida custodiay conservacion de |os expedientes de archivo.

10. Definir, divulgar y controlar € cronograma anual de transferencias primarias al archivo
central.

11. Revisar, aprobar y recibir las transferencias primarias de las diferentes dependencias al
archivo central.

12. Redlizar € proceso de eliminacion de los documentos de archivo una vez cumplido €
tiempo de retencion sefialado en las Tablas de Retencion Documental -TRD y las Tablas de
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Valoracion Documental -TVD y cuya disposicion sea la eliminacion, previa aprobacion por
parte del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

13. Redlizar el proceso de transferencia secundaria de documentos con valor secundario
siguiendo los lineamientos indicados por € Archivo General de la Nacion, para garantizar la
conservacion del patrimonio histérico documental.

14. Programar y realizar visitas de seguimiento anuales a cada una de las dependencias de la
Sede Naciona y sus Direcciones Territoriales para verificar €l estado de organizacion de los
documentos y el cumplimiento de los lineamientos de correspondencia, gestion documental
y archivo establecidos en la ESAP, propendiendo por e debido trdmite, organizacion,
conservacion y preservacion de los documentos de archivo, reportando si fueranecesario ala
Oficina de Control Interno los casos de incumplimiento que pongan en riesgo la memoria
ingtitucional de laESAP, para que se adelante la funcidn de auditoriay plan de mejoramiento
correctivo.

15. Mantener actualizado e implementado € Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo -SGDEA, verificando su cumplimiento al interior de la ESAP.

16. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones la
implementacion y actualizacién de los programas del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo documental y el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA,
en procura de garantizar la preservacion de lainformacion en los servidores de la ESAP.

17. Llevar a cabo en €l archivo central, la actividad de digitalizacion de los documentos que
de acuerdo a la tabla de retencién documental tengan por disposicion la reproduccion en
medi o tecnol dgico.

18. Presentar al Comité Ingtitucional de Gestion y Desempefio €l plan de trabgjo anual, la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental -TRD y Tablas de Valoracion
Documental -TVD, asi como demés instrumentos archivisticos y documentos técnicos para
su debida aprobacién y adopcion en la ESAP.

19. Validar e cumplimiento de las disposiciones del Comité Institucional de Gestiéon y
Desempefio en materia de correspondencia, gestion documental y archivo.
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20. Apoyar ala Direccion de Taento Humano en la articulacion de los temas de la gestion
documental dentro del Plan Anual de Capacitacion -PIC.

ARTICULO SEXTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga los articulos 4°, 6° y 7° de la Resolucion 1230 del 07 de octubre de 2020; el articulo 8
delaresolucién No. 737 del 12 de marzo de 2004 'y demas disposiciones que le sean contrarias.

Dadaen BogotaD.C.,
PUBLIQUE CUMPLASE

13 MAY 2021

PEDRO MEDELL[N TORRES

Aprob6: Alexandra Rodriguez del Gallego / Subdirectora Nacional de Gestion Corporati\@7 P“M‘i“‘?‘*j/
Aprob6: Oscar Jairo Fonseca Fonseca/Subdirector Nacional de Servicios Académi co@

Revisd: Marcela Rocio Méarquez Arenas/Jefe de la Oficina Asesora Jurfdica ..

Proyectd: Gissel Diaz P./ Contratista ESAP.
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