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INTRODUCCION

Mediante el Acuerdo 761 del Concejo de Bogota expedido el 11 de junio de 2020 y con
entrada en vigencia el 14 de junio del mismo afio se adopté el Plan desarrollo econémico,
social, ambiental y de obras publicas del Distrito para el periodo 2020 al 2024, mediante el
cual en el Articulo 132 se facult6é a la Administracién Distrital para que en el término de seis
(6) meses, se creara la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia “Atenea”; como una entidad publica de naturaleza especial, con personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera, presupuestal y patrimonio propio, adscrita al
sector administrativo de coordinacién de “Educacion”, cuya cabeza es la Secretaria de
Educacion del Distrito

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea se cre0
mediante el Decreto 273 de 2020, la cual tiene por objeto fortalecer, promover, financiar y
propiciar la oferta educativa del nivel superior, privilegiando esta educacion a traves de las
Instituciones de Educacién Superior Publica, desde la educacién media a la educacién
técnica, tecnoldgica y universitaria, en todas las modalidades; ademas de, articular la oferta
educativa con la demanda laboral del sector privado, el sector publico y las organizaciones
sociales y culturales de la ciudad; asi como, la promocion de la ciencia y la tecnologia, de
los proyectos de investigacion cientifica de grupos de investigacién reconocidos por el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion a nivel Distrital.

Por otra parte, el Archivo General de la Nacion — AGN como ente rector de la gestion y
administracion de la informacion a nivel nacional articulado con el Archivo Distrital,
sustentado mediante el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 y articulado con el
Modelo de Gestion Documental y Archivos — MGDA, indica que, las entidades con funciones
publicas deben estructurar el documento Politica de Gestion Documental.

Asi las cosas, la Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia —
Atenea, presenta la Politica de Gestion Documental, la cual se encuentra dentro del marco
normativo vigente, asi como también de las normas técnicas que establecen estandares en
materia de gestion y administracion de archivos, las cuales se encuentran articuladas con
el Plan de Accidn Institucional, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Programa de
Gestion Documental - PGD y de la misma manera, esta politica es socializada y
sensibilizada a todo el personal de la Agencia.

La Politica de Gestion Documental de la Agencia — Atenea, encuentra relevancia en el tipo
de soporte en el que se encuentran producidos, es decir, soportes documentales fisicos
(papel, CD, entre otros) y electronicos, atendiendo los principios de procedencia y orden
original articulado con el Sistema de Gestion, encaminado a mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa garantizando la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
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disponibilidad, preservacion y conservacion de los documentos durante el ciclo vital y
asegurando la salvaguarda del acervo documental de la Agencia en el marco del
cumplimiento de sus funciones.

La Politica de Gestion Documental se estructura bajo los parametros establecidos en el
articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015': “Componentes de la politica de gestion
documental”, por lo cual incluye el marco conceptual para la gestion de la informacion fisica y
electronica, los estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, la metodologia
para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, y la
cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dependencias de la Agencia —
“Atenea”.

Por ultimo, la presente Politica de Gestidon Documental describe los principios de la gestion
documental en la Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia —
Atenea, establece responsabilidades y define los roles para las dependencias de la entidad.

1. OBJETIVO

Establecer las directrices en materia de gestion y administracion de archivos, que le
permiten a la Agencia cumplir de forma concordante con los procesos de planeacion,
produccion, recepcién, distribucion, tramite, organizacion, consulta, transferencia,
disposicion de documentos, asi como, la conservacion, preservacion a largo plazo y
valoracion de los documentos de archivo producto de ejecucion de la misionalidad de la
Agencia — “Atenea” y que llegan a ser parte de la memoria institucional.

1.1. Objetivos especificos

- Determinar metodologias para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de documentos de archivos (fisicos y electronicos), en desarrollo del
Sistema de Gestion Documental.

- ldentificar y fortalecer dependencias responsables y facilitadoras de la gestion de los
documentos de archivo, tendientes a controlar y garantizar la organizacion y la
disponibilidad de la documentacion institucional en cumplimiento con la mision de la
entidad.

1 Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Diario Oficial,
No. 49523. Bogota: Imprenta Distrital, 26 de mayo de 2015. Por tratarse de un decreto compilatorio de normas reglamentarias
preexistentes, el articulo 2.8.2.5.6 recoge el articulo 6 del Decreto Presidencial 2609 de 2012 (14 de diciembre) “por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”.
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- Implementar practicas para la correcta gestion de los documentos e informacion
articulada con las politicas de gestion ambiental, de MIPG y de austeridad del gasto.

- Formular, aprobar, publicar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos y
documentales; los cuales son soporte estratégico, administrativo y operativo de la
gestion documental.

- Establecer mecanismos de control orientados a garantizar el correcto uso y
administracion de la informacién institucional, justificados en aplicacién de las bases
legales, funcionales y archivisticas que rigen el actuar de la Agencia.

2. ALCANCE.

La Politica de Gestion Documental contiene, compone y articula las disposiciones que se
aplican en gestion documental y administracion de archivos tanto en los soportes fisicos
como los electronicos; es transversal para la Entidad, asi como, para los colaboradores
(funcionarios y contratistas); lo anterior, encaminado al cumplimiento de lo dispuesto en
articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 en el cual se relacionan los diferentes
instrumentos archivisticos.

Los instrumentos archivisticos seran elaborados y/o actualizados por la Subgerencia de
Gestion Administrativa especificamente por el equipo designado para el Proceso de Gestion
Documental, los cuales seran implementados con el compromiso y articulacion de todas y
cada una de las dependencias que producen informacion en el desarrollo de las funciones
propias asignadas por la normativa vigente de la Agencia.

La Politica de Gestibn Documental abarca el ciclo vital de los documentos desde la
planeacion hasta la preservacion a largo plazo y valoracion, incluyendo las caracteristicas
gue pueden adquirir a nivel de agrupacion documental (serie y subserie) como parte del
patrimonio documental de la Entidad.

Teniendo en cuenta la dinamica de la Gestion Documental y de los diferentes procesos de
las dependencias de la Agencia — Atenea, los instrumentos estaran en constante
actualizacion ajustandose a las necesidades técnicas y operativas con el fin de mantener
el acervo documental debidamente organizado, indiferentemente del tipo de soporte en el
cual se encuentre almacenada la informacion (fisico, anélogo, electronico y/o digital),
garantizando el tramite, gestion, administracion, consulta, conservacion, preservacion,
disposicion final y valoracion.
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. MARCO NORMATIVO.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”.

Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Expedido por Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado

Acuerdo 003 de 2021 “Por el cual se establece la estructura organizacional, la planta de
empleos y el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Agencia Distrital
para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia -Atenea-.” Expedido por El
Consejo Directivo de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia "Atenea”

Resolucion No.30 del 04 de mayo de 2022 “Por la cual se crea e integra el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Distrital para la Educacién Superior,
la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-.”

Acuerdo 22 de 2023 “Por el cual se modifica la estructura organizacional de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”, establecida
mediante el Acuerdo No. 03 de 2021 del Consejo Directivo y se dictan otras
disposiciones.” Expedido por El Consejo Directivo de la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia "Atenea".

. DEFINICIONES.

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histdricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.
Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales
de archivo. Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto
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gue copie conforme y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

Ciclo de vida de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final siendo esta su
eliminacioén o su conservacion permanente. Esto se debe llevar a cabo con base en los
criterios establecidos desde su creacién por cada entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios de cada
documento.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Grupo asesor del alta Direccion,
responsable de cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los
programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
Disposicion Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.

Digitalizacion: Téecnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes como papel, videos, casettes, cintas, peliculas,
microfilms, entre otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.
Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacidén generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

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



POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION | €0dig0: POLD

DOCUMENTAL

Version: 2

ATEN EA Fecha de Aprobacién: 31/03/2025

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION .z .
SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOCIA Proceso de Gestién Documental y Archivo

Pagina: 8 de 28

Evaluacion: Proceso crucial de gestion sobre registros de evaluacién, donde se
determina qué registros deben capturarse y cuanto tiempo deben permanecer como tal,
para satisfacer las necesidades de la entidad, los requisitos de responsabilidad de la
organizacion y garantizar el cumplimiento.

Fondo Documental Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun
criterio de organizacion archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Metadatos: Conjunto de datos que describe y proporciona informacion sobre otros datos.
Esta informacion se utiliza para describir el contexto y la estructura de los registros y su
gestibn a través del tiempo. Los metadatos ayudan a facilitar la identificacion,
localizacion, retencion y eliminacidn de registros. Un registro sin metadatos es imposible
de probar como auténtico y, por lo tanto, esta incompleto.

Migracion: Transferencia de registros de una configuracion de hardware o software a
otra o de una generacion de tecnologia a otra. La migracion es a veces necesaria para
los registros digitales debido a la obsolescencia tecnologica o la degradacion de los
medios.

Politica: Conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos vy
comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la
politica de una entidad debe cumplir con determinados requisitos legales.
Preservacion: Totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las
actividades destinadas a asegurar la estabilizacion fisica y tecnoldgica. Asi, como la
proteccion del contenido intelectual de materiales (datos, documentos o archivos). Véase
también: “preservacion de documentos de archivo”.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Soporte Documental: Material en el cual se contiene la informacion.

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

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.
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5. ANALISIS DE CONTEXTO
Mision de la Agencia Atenea

Generar oportunidades de acceso a la educacion posmedia y fortalecer la agenda de
ciencia, tecnologia e innovacion en Bogota — regidn con criterios de pertinencia, calidad,
eficiencia e inclusion.

Vision de la Agencia Atenea

A 2038, ATENEA sera reconocida como la agencia que transforma la vida de las y los
ciudadanos de Bogota-Region a través del acceso a la educacién posmedia y el liderazgo
en la consolidacion de un sistema de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para afrontar y
solucionar los retos del Siglo XXl en la region.

Objetivos Estratégicos de la Agencia Atenea

e Consolidar una gestion moderna e innovadora teniendo como ejes principales: el talento
humano, la mejora continua y la orientacién al logro de los resultados.

e Promover el acceso a las trayectorias educativas de las y los jovenes de la ciudad hacia
la educacion posmedia y fortalecer las competencias del siglo XXI de la ciudadania,
con una oferta flexible, innovadora, pertinente y de calidad en articulacién con el
sistema de educacién posmedia.

e Gestionar planes, programas y proyectos de base cientifica y tecnoldgica en
articulacion con los actores del sistema de Ciencia Tecnologia e Innovacion,
solucionando problemas y desafios de la ciudad y la region.

e Generar y gestionar conocimiento para dinamizar e incidir en los ecosistemas de
educacion posmedia y Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Funciones de la Agencia Atenea:
1. Liderar, acompaniar y dar soporte técnico en la formulacion y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos distritales de acceso, permanencia y pertinencia de la

educacién posmedia.

2. Coordinar el Sistema Distrital de Educacién Posmedia, que articule la educacion media,
la educacion para el trabajo y el desarrollo humano, la educacion informal, la certificacion
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de competencias y la educacion superior, con el objeto de promover el desarrollo sostenible
de la ciudad y el cierre de brechas.

3. Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos distritales para la transiciéon de la
educacion media a la superior; y para la articulacion entre la educacién media y la educacion
posmedia, teniendo en cuenta las posibilidades de acceso de la poblacion a estos niveles,
en coordinacion con las entidades competentes.

4. Desarrollar los planes, programas y proyectos distritales para el establecimiento de rutas
y modelos de homologacion de contenidos académicos y competencias laborales de los
actores del Sistema Distrital de Educacion Posmedia.

5. Gestionar y ejecutar estrategias de financiamiento publico y/o privado, para promover el
acceso, permanencia y articulaciéon en educacion posmedia, la cual incluye la formacién
para el trabajo, la educacién informal, la educacion superior y la certificacion de
competencias, privilegiando la oferta publica.

6. Gestionar y ejecutar planes, programas y proyectos distritales que promuevan el
fortalecimiento y financiamiento de proyectos y redes colaborativas de ciencia, tecnologia
e innovacién con actores del sector publico y privado, para mejorar la infraestructura
tecnoldgica del Distrito Capital.

7. Coordinar bajo la orientacion de los organismos y entidades competentes en la materia
en el Distrito Capital, la formulacién y ejecucién de la politica, planes, programas y proyectos
distritales de ciencia, tecnologia e innovacion; asi como en la divulgacién y apropiacion
social de conocimiento resultado de CT+l.

8. Gestionar la creacién, promover el fortalecimiento y participar en alianzas y convenios
de cooperacion con entidades y actores del ecosistema de ciencia, tecnologia e innovacion,
asi como la gestion y consecucion de recursos para su desarrollo.

9. Orientar, liderar y desarrollar programas y proyectos distritales de base cientifica y
tecnoldgica, para la solucion de problemas y desafios de la ciudad y la region, el
fortalecimiento de su infraestructura tecnologica y su capital humano, intelectual y
relacional, en coordinacion con los organismos y entidades competentes en la materia en
el Distrito Capital.

10. Desarrollar, mantener y actualizar un modelo de analisis de informacion que permita
orientar, con criterios de pertinencia, la oferta en la formacion posmedia, y que articule la
vocacion de los y las jovenes con las necesidades de empleo, emprendimiento e
innovacion.

10
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11. Suscribir convenios, asociarse o conformar esgquemas asociativos con entidades
publicas de cualquier nivel de gobierno o con personas de derecho privado, y efectuar las
transferencias o aportes correspondientes, con sujecion a lo dispuesto en la Ley 489 de
1998, el Acuerdo 257 de 2006 y las demas normas legales que modifiquen, adicionen o
regulen la materia.

12. Realizar todo tipo de actos y negocios juridicos que se relacionen con su objeto o
faciliten su ejecucion, asi como aquellos que permitan el ejercicio de sus funciones y el
cumplimiento de sus obligaciones.

13. Cobrar por los servicios que preste o los bienes que produzca, cuando a ello haya lugar
segun lo dispuesto en el ordenamiento juridico y en sus estatutos.

14. Las demas que le establezcan las leyes, acuerdos y demas disposiciones aplicables.

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia — “Atenea”, se
cre6 mediante Decreto 273 del 14 de diciembre de 2020, “por medio del cual se crea la
Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia -Atenea- y se dictan
otras disposiciones”; en el cual se define la siguiente estructura organica:

1. Direccién General.

1.1. Oficina Asesora Juridica.

1.2. Oficina de Control Interno de Gestion.

1.3. Oficina de Control Disciplinario Interno.

2. Gerencia de Estrategia.

2.1. Subgerencia de Planeacion.

2.2. Subgerencia de Tecnologias de Informacion y la Comunicacion.
2.3. Subgerencia Analisis de informacion y Gestién del Conocimiento.
3. Gerencia de Educacién Posmedia.

4. Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5. Gerencia de Gestion Corporativa.

5.1. Subgerencia de Gestion Administrativa.

5.2. Subgerencia Financiera.

Mediante el Acuerdo 03 del 05 de noviembre de 2021, “Por el cual se adopta la estructura
organizacional de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia”.

La Agencia — “Atenea” expidio la Resolucion 0001 de 2021, “Por la cual se establece el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta

11
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de personal de la Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia
ATENEA- y se dictan otras disposiciones”.

La Agencia — “Atenea” modifico la estructura organica y funciones de la Entidad mediante
el Acuerdo 22 del 23 de octubre de 2023 “Por el cual se modifica la estructura organizacional
de la Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea”,
establecida mediante el Acuerdo No. 03 de 2021 del Consejo Directivo y se dictan otras
disposiciones.

En cuanto a denominacién de las dependencias, se realizé la actualizacion de Oficina
Asesora Juridica a Oficina Juridica y Gerencia de Educacion Postmedia a Gerencia de
Educacion Posmedia; por otro lado, en lo relacionado con las funciones:

|. DIRECCION GENERAL registran los siguientes cambios:

Se suprimen las funciones:

4. Recomendar a la Secretaria de Educacion del Distrito, la Secretaria Distrital de
Planeacion y la Secretaria Distrital de Desarrollo econémico, ajustes o cambios a las
politicas, planes, programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion del Distrito
Capital.

5. Formular la estrategia de recepcion, transferencia e intercambio de conocimiento y de
articulacion de acciones con organismos y/o actores internacionales para fomentar la
implementacion de mejores practicas, estandares y desarrollo de proyectos conjuntos en
cumplimiento de su objeto.

6. Coordinar y gestionar las actividades de la Agencia para relacionarse con otras entidades
publicas, el sector privado, las organizaciones sociales y culturales, grupos de
investigacion, entre otros actores, para atender las necesidades de educacién postmedia,
de proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion y apropiacion social de conocimiento y la
divulgacion de la informacion y la comunicacion de la Agencia con usuarios, organizaciones
y entidades nacionales e internacionales.

7. Disefiar e implementar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en materia
de comunicaciones y de internacionalizacion; asi como los programas y estrategias que
permitan mantener informada a la ciudadania.

8. Velar por la conservacion custodia e incremento del patrimonio econémico, cientifico,
investigativo, cultural y artistico de la Agencia y proferir los actos administrativos que
permitan el respeto de los derechos de propiedad intelectual.

9. Dictar los actos administrativos que le correspondan y ejecutar las actividades
conducentes al cumplimiento del objetivo de la entidad.

10. Delegar funciones administrativas de competencia de otros empleados del nivel
directivo o asesor, de acuerdo con las necesidades del servicio y de conformidad con las

12
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disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo
considere conveniente.

11. Asumir el desarrollo de programas y proyectos misionales que se definan como
estratégicos para la entidad y cuyo ejercicio impligue especial confianza del despacho.

12. Asumir la gestion juridica de la entidad con el fin de identificar, evaluar e implementar
las acciones requeridas para la mitigacion de los riesgos asociados al proceso y cuyo
ejercicio implique especial confianza del despacho.

Se asignan las funciones:

4. Ejercer la segunda instancia de los procesos disciplinarios contra los/las servidores(as)
y exservidores(as) de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia — ATENEA de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aquella norma
gue lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

ll. OFICINA JURIDICA

Se suprime la funcion:

7. Compilar y divulgar las disposiciones de caracter legal, administrativo, jurisprudencial y
doctrinario relacionadas con las funciones esenciales y el objeto de la Agencia, en
coordinacion con el area encargada de comunicaciones.

Se modifican las funciones:

5. Asesorar y revisar los proyectos de acuerdo, resoluciones y demas actos administrativos
que expida la Agencia Atenea y conceptuar sobre su legalidad, cuando le sean consultados.
6. Proyectar los actos administrativos que deba adoptar el/la Director / Directora General
para resolver los recursos de apelacion, queja o grado jurisdiccional de consulta, como
también la segunda instancia de los procesos disciplinarios.

Quedando asi:

5. Revisar los proyectos de acuerdo, resoluciones y demas actos administrativos que
expida la Direccion General de la Agencia Atenea y conceptuar sobre la legalidad de los
Actos Administrativos de la Agencia, cuando le sean consultados.

6. Proyectar los actos administrativos que deba adoptar el/la Director / Directora General
para resolver los recursos de apelacion, queja o grado jurisdiccional de consulta, salvo
aquellos en materia disciplinaria.

13
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Se asignan las funciones:

7. Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios
contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la entidad, de conformidad con el Codigo
General Disciplinario o aquella norma que lo modifigue o0 sustituya y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

8. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los términos y forma establecida
en la normatividad disciplinaria vigente.

9. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios en la etapa de
juzgamiento de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Cienciay la Tecnologia -
ATENEA, en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios en esta etapa acorde con las pautas sefialadas por
la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

10. Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores(as)
y exservidores (as) publicos (as) de la entidad, a la Oficina de Control Disciplinario Interno.
11. Compilar y divulgar las disposiciones de caracter legal, administrativo, jurisprudencial y
doctrinario relacionadas con las funciones esenciales y el objeto de la Agencia, en
coordinacion con el area encargada de comunicaciones.

lll. OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Se cambiaron las funciones de la dependencia.

Asi las cosas, la estructura organica y funcional de la Agencia actualmente se registra de
la siguiente manera:

1. Direccion General

1.1. Oficina Juridica

1.2. Oficina de Control Interno de Gestion

1.3. Oficina de Control Disciplinario Interno

2. Gerencia de Estrategia

2.1. Subgerencia de Planeacion

2.2. Subgerencia de Tecnologias de Informacion y la Comunicacion
2.3. Subgerencia de Analisis de Informacion y Gestion del Conocimiento
3. Gerencia de Educacion Posmedia

4. Gerencia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

5. Gerencia de Gestion Corporativa

5.1. Subgerencia de Gestion Administrativa

5.2. Subgerencia Financiera

14
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Imagen No. 1 Estructura Orgénica - Organigrama

6. ESTANDARES TECNICOS PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

Uno de los elementos fundamentales, en el momento de hablar de gestion de datos e
informacion misional en la Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la
Tecnologia — “atenea” son los estandares para la gestion de la informacion los cuales nos
permiten aprovechar la informacién, simplificar y optimizar los procesos y garantizar la
calidad y oportunidad de los productos, para que esta pueda ser compartida, debe cumplir
un conjunto de normas y estandares que lo hagan posible.

Tabla 1: Estandares Técnicos.

ESTANDAR ALCANCE

NTC-ISO 30300 Informauon. y documentacién. Sistemas de Gestion para Registros (SGR). Fundamentos
y vocabulario.

NTC-1SO 30301 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros (SGR). Requisitos.

NTC-ISO 15489-1 / GTC- | Informacién y documentacion. Gestion de registros. Conceptos y principios, Guia para la
ISO-TR-15489-2 implementacion.

10.3. GTC-ISO-TR 18492 Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos electronicos.
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Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad
de la informacién (SGSI). Vision general y vocabulario. Técnicas de seguridad. Sistemas
de gestion de la seguridad de la Informacion (SGSI). Requisitos.

Informaciéon y documentacion. Procesos para la gestion de registros. Metadatos para los
registros. Principios. Aspectos conceptuales y de implementacion. Método de

NTC-ISO-IEC 27000 /
NTC-ISO/IEC 27001

NTC-ISO 23081-1 /NTC-

ISO 23081-2 -

autoevaluacion.

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
NTC-1SO 14641-1 funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacion de informacion

electrénica.
Gestion de documentos. Informacién almacenada electrénicamente. Recomendaciones
para la integridad y la fiabilidad.

NTC 6231 Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrénica. Especificaciones.
Sistemas de transferencia de datos e informacion espaciales. Sistema abierto de

GTC-ISO-TR 15801

150 di informacién de archivo (OAIS). Modelo de referencia.

1SO 20652 Datos espaciales y sistemas de transferencia de informacion - Producer-Archive Interface
- Methodology Abstract Standard (PAIMAS).

UNE-ISO 19005 Formato de fichero de documento electrdnico para la conservacion a largo plazo.

ISO 32000-1 Gestion de documentos — PDF
Tecnologia de la informacién - Descripcion del documento y lenguajes de procesamiento

ISO / IEC 29500-1 - Formatos de archivo Office Open XML - Parte 1: Fundamentos y referencia del lenguaje
de marcado.

Tecnologia de la informacién - Formato de documento abierto para aplicaciones de Office
(Open Document) v1.0

ISO 16642 Aplicaciones informaticas en terminologia — marco de marcado terminolégico.

Estandar para definicién de requisitos funcionales y no funcionales para sistemas que
gestionan documentos electrénicos de archivo.

Fuente: Elaboracion Propia

ISO/IEC 26300

Moreq 2010

6.1. Gestién documental

El Acuerdo 03 del 05 de noviembre 2021 el cual establece las funciones de la gestion
documental de la Agencia Atenea a la Subgerencia de Gestidbn Administrativa, esta es
responsable de coordinar y dirigir el disefio e implementacion de un sistema de
administracion documental que garantice la recepcion, entrega, uso, proteccion y
conservacion de los documentos.

Es asi como la Subgerencia de Gestion Administrativa, cuenta con un equipo idéneo para
la ejecucién de las diferentes actividades que se necesitan para suplir las necesidades en
gestion documental de la entidad, este grupo esta compuesto por profesionales y
tecnologos que disponen de su conocimiento, experiencia y experticia para adelantar la
elaboracién, implementacion y aplicacion de las diferentes acciones transversales en
materia de gestion documental, asi como el levantamiento de informacién, conformacion y
andlisis de los diferentes instrumentos archivisticos, entre los cuales se encuentran:

e Politica de Gestion Documental.
e Plan Institucional de Archivos PINAR.
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¢ Programa de Gestién Documental PGD.
e Tabla de Retencion Documental TRD.
e Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

Conforme con lo anterior y en concordancia con la normatividad archivistica vigente, la
Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia bajo Resolucién No.
30 del 4 de mayo de 2022, "Por la cual se crea e integra el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia
Atenea, y se establece su reglamento de funcionamiento” describe en los numerales 7y 13
las funciones relacionadas con la gestion documental.

La presente Politica, contiene las medidas necesarias para la conservacion del acervo
documental que por la misionalidad de la Agencia y dentro de las funciones es fiel testigo
para fortalecer, promover y financiar trayectorias en educacion y formacion posmedia y de
ciencia, tecnologia e innovacién de Bogota.

6.2. Metodologia para la gestion de la informacién

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea,
identifica la necesidad de integrar y armonizar normatividad técnica, instrumentos
archivisticos requeridos para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la documentacion institucional en sus diversos medios de produccion.

La integracién y articulacion de dichos componentes se estructura bajo el siguiente

esquema en donde se asocian las diferentes dimensiones técnicas, procedimentales y
normativas:

17
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Imagen No. 2 Componentes de la Gestion Documental

1. ESTRATEGICO

5- CULTURAL Planeacion de la  funcidn
« Gestion del conocimiento Archivistica.
. + Planeacion estratégica.
+ Redes culturales. "
L. . = Control, Evaluacion y
« Proteccion del ambiente. A
Seguimiento

CATEGORIAS
DE LA GESTION
DOCUMENTAL

4. TECNOLOGICO

+ Articulacion Gestion de los
documentos electronicos. Recursos Fisicos
= Tecnologias para la Gestidn de los Talento Humano.
documentos electronicos. Gestion de seguridad y salud
+ Interoperabilidad. ocupacional.
- Seguridad y Privacidad.

Administracién

Planeacion (Técnica) Transferencia

Produccidn. Disposicion de Documentos.
Gestidn y tramite. Preservacion a largo Plazo.
Organizacion. Valoracién

Fuente: Elaboracion propia
7. DESCRIPCION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de la Agencia Distrital para la Educacién superior, la
Ciencia y la Tecnologia — Atenea, articula la aplicacion institucional de las iniciativas de
Gobierno digital, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG y en lo concerniente con
el uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) en la administracion publica
tales como la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién, Politica de Tratamiento
de Datos Personales, frente a las necesidades de la Agencia para brindar al ciudadano
servicios de calidad y transparencia y la garantia de ofrecer mecanismos adecuados y
oportunos para que se ejerza el ejercicio efectivo del control social.

En consecuencia, la Politica de Gestion Documental es el instrumento en el cual se traza
la linea en materia de administracion de archivos de la Agencia Atenea, dando cumplimiento
a la Ley 594 de 2000 y la demas normativa que regula la funcion archivistica a nivel
nacional, departamental y especificamente en el caso de la entidad de orden distrital.

18
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7.1. Enunciado de la politica de gestion documental.

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Cienciay la Tecnologia — Atenea, declara
en la Politica de Gestiébn Documental su compromiso de implementar las mejores practicas
para la correcta gestion de sus documentos e informacion; la orientacion en el uso y
regulacion de estos, velando por la proteccion de los recursos naturales del medio ambiente
como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su mision institucional.

Todos los documentos que la entidad produce en el cumplimiento de su mision son
fundamentales y de vital importancia, ya que son la evidencia del desarrollo de los procesos
institucionales y son insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes; por lo
tanto, garantizara en todo momento su integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion bajo parametros técnicos de organizacion, tramite, gestion, conservacion y
disposicion final, incorporando nuevas tecnologias de informacién y las comunicaciones
gue permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los
funcionarios, contratistas, entes de control y ciudadania en general.

Por lo tanto, dentro de la implementacién de la Politica de Gestion Documental, se deben
incluir las actuaciones necesarias encaminadas a:

e Entender la mision, las funciones y actividades de la Gestion Documental de la Agencia,
a través de la evaluacion, el seguimiento, el mantenimiento y la actualizacion periddica
de los instrumentos archivisticos.

e Mantener actualizado el Diagnéstico Integral de Archivos - DIA, en donde se identifiquen
avances, fortalezas, nuevos retos administrativos, necesidades y debilidades de la
funcion archivistica en la Entidad.

e Capacitar el personal de Agencia Atenea en materia de gestion de documentos de
archivo, fomentando la construccion de una cultura archivistica encaminada a la
eficiencia y la transparencia de la gestion publica.

e Implementar el Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo - SGDEA que
atienda las necesidades administrativas, operativas y tecnologicas de Atenea,
fomentando la inclusion y el uso de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

La Politica de Gestion Documental es el pilar que regula las practicas orientadas a la
planeacion estratégica y sustenta la formulacion, actualizacion y sostenimiento de los
instrumentos archivisticos y de gestion de la informacion, garantizando el acceso, uso y
disponibilidad de los archivos como fuente de informacion primaria para la administracion
publica, la investigacion y la construccion de memoria institucional.
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7.2. Propdsitos y principios de la politica.

La Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea se
acoge a los principios generales que rigen la funcién archivistica, tendientes a regular y
controlar la gestibn documental institucional en sus diferentes soportes fisicos y
electrénicos, a partir de lo siguiente:

Sostenibilidad: Enmarcada en la asignacion, la optimizacion y el uso eficiente de recursos
requeridos para la administracion, gestion y conservacion de los documentos de archivo en
cualquier soporte, a través de la implementacion de nuevas tecnologias, la evaluacion
continua de la gestion documental.

Integralidad?: Articula de manera efectiva los sistemas de gestién de la entidad, el
cumplimiento de elementos normativos, la garantia de derechos ciudadanos y el acceso
efectivo y oportuno a la informacién contenida en los documentos de archivo, en los
términos previstos por la ley propendiendo por la generacidn de valor publico de los archivos
institucionales.

Modernizacion: Promueve la formulacién y mejora continua, asi como la optimizacion de
los servicios prestados desde el archivo como un elemento funcional de la gestion
documental, desarrollando estrategias para el fortalecimiento de las estructuras
administrativas, financieras, tecnologicas y humanas necesarias para el correcto
funcionamiento y la gestiéon documental en la entidad.

Transparencia: Propende por archivos organizados, accesibles e integrales que
coadyuven al control y seguimiento de la gestion publica y la correcta administracion de
recursos por parte de la entidad, en el ejercicio diario de sus funciones y en el cumplimiento
de su mision.

De igual manera, la Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia
— Atenea bajo los parametros de Ley General de Archivos y demas normas vigentes del
Archivo General de la Nacion y en especial las emitidas por el Archivo Distrital, asume el
compromiso de adelantar la gestion documental para orientar la ejecucion de su politica de
gestion documental bajo los siguientes principios:

Planeacion: La produccion de documentos corresponde al resultado de la planificacion de
la gestion documental aplicada a los diferentes procesos institucionales, identificando la
documentacion objeto de gestién de acuerdo con sus funciones, siendo precedida por el
analisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia
administrativa, contable, legal, fiscal, técnica o juridica.

2 Articulacion con la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion, Agencia — “Atenea”.
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Transparencia: Reconoce a los documentos de archivo como evidencia de las actuaciones
adelantadas por la administracion generados en aras del cumplimiento de la mision de la
entidad, por ello estos deben estar disponibles para el ejercicio del control en cumplimiento
de la normatividad vigente.

Eficiencia: Se compromete a producir Unicamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones formalizados en sus procesos.

Economia: Se compromete en todo momento a evaluar los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando eficiencia en la gestion de recursos en los diferentes
procesos de la funcion archivistica.

Modernizacidn: Se apoyara en tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el
desarrollo de los procesos archivisticos de la Gestion Documental Institucional de acuerdo
con los parametros establecidos para garantizar el acceso, recuperacion de la informacion
y la proteccion del patrimonio documental.

Oportunidad: Propendera por la implementacion de mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando sea requeridos y para los roles autorizados para su
consulta, réplica o redso de acuerdo con el marco legal vigente.

Proteccion del medio ambiente: Evitar la produccion de documentos impresos en papel
cuando éste medio no sea requerido por razones legales o de preservacion historica, dada
la supervivencia del papel como medio de registro de informacion. De esta manera la
gestion documental debe estar alineada con la politica de Cero Papel de la Administracién
Publica.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

A continuacién, se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestién
Documental Institucional que aporta valor a los fines misionales de la Agencia,;
implementando mejores practicas para la adecuada gestion documental e informacion,
como identificacion de evidencias e insumos para una toma de decisiones, por tanto, es
necesario garantizar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad a través de los
procesos archivisticos de gestién documental tales como: planeacién, produccion, gestion
y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.
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8.1. Responsabilidades:

A continuacion, se describen las responsabilidades de la frente a la Politica de Gestion
Documental de la Agencia — Atenea:

- La Subgerencia de Gestién Administrativa, se compromete con la definicion, monitoreo
y actualizaciéon de las responsabilidades estratégicas del Proceso de Gestion
Documental, la revision permanente de la politica y demas directrices, asi como, la
articulacion con los demas procesos de la entidad y con los procesos archivisticos de la
gestion documental en cuanto a la produccién, tramite, distribucion, conservacion y
disposicion final de los documentos producidos en cumplimiento de las funciones
asignadas para cada proceso.

- La Subgerencia de Tecnologias de Informacion y la Comunicacion, se compromete a
gestionar los incidentes de seguridad informatica, supervisar las acciones de mejora
continua en el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién -SGSI; Monitorear el
cumplimiento de las directrices definidas en la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacién; Definir e implementar la estrategia de continuidad para los servicios
tecnoldgicos, o el plan de recuperacién ante desastres de la plataforma tecnolégica.®

8.2. Roles:

Por otra parte, se describen los roles que se deben tener en cuenta frente a la Politica de
Gestion Documental de la Agencia — “Atenea”:

8.2.1. Gestién de documentos fisicos y electronicos:

Teniendo en cuenta los constantes avances tecnoldgicos, en la Agencia Atenea, se aunaran
esfuerzos para la incorporacion de los documentos producidos en la entidad ya sean fisicos,
digitales o electrénicos generados en su actividad, como parte de su sistema de gestién
documental en cumplimiento de las funciones asignadas para cada una de las
dependencias, para esto se emplea un Sistema de Gestion de Documento Electrénico de
Archivo SGDEA el cual garantiza la identificacion, tramite, clasificacion, organizacion y
preservacion ya sea a corto, mediano o largo plazo hasta llegar a su disposicién final.

De la misma forma, en articulacion con la Subgerencia de Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones, se desarrollardn las actividades necesarias en cuanto a la
parametrizacion del Sistema de Gestiébn de Documento Electronico de Archivo SGDEA, con
el fin de garantizar el adecuado acceso a la informacion almacenada en este, por parte de

3 Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacidn, 4.1. Roles y Responsabilidades; Agencia — “atenea”.
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los colaboradores de la Agencia, acorde con la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacién de la entidad.*

8.2.2. Fortalecimiento del talento humano del Proceso de Gestién Documental:

De acuerdo con los recursos asignados, la Agencia Distrital para la Educacién superior, la
Ciencia y la Tecnologia — Atenea, dispondra de presupuesto para la conformacion del
equipo idoneo y debidamente formado (profesionales, técnicos y auxiliares) responsables
de la ejecucion de la Politica de Gestion Documental establecida y demas actividades de la
funcién archivistica que permitan garantizar la adecuada administracion del acervo
documental (fisico, digital y electronico) del Proceso de Gestion Documental con el objetivo
de propender por la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la
entidad.

8.2.3. Fortalecimiento de la formacion en gestiéon documental y gestion del cambio.

El proceso de modernizacion tecnoldgica dentro de una organizacion no solamente tiene
un impacto en la forma en que coOmo las personas ejecutan o realizan sus funciones sino
también en las actividades y las responsabilidades asignadas. La Agencia Distrital para la
Educacién superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea fomenta espacios en su Plan de
Institucional de Capacitacion PIC en materia de gestion documental, con el fin de
sensibilizar y transferir conocimiento en materia de gestion documental a todo su recurso
humano que en razon a sus funciones y/o actividades producen y/o administran
documentos. Lo anterior, para generar conciencia y compromiso sobre la importancia de
estos y asi promover las buenas practicas archivisticas.

8.2.4. Creacion, Aplicacion y Actualizacion de Herramientas Archivisticas.

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea se
compromete a conocer y adoptar la normatividad archivistica en general y los lineamientos
expedidos por el Archivo Distrital, motivo por el cual el grupo encargado de la administracion
del Proceso de Gestion Documental y Archivo, implementara planes para la elaboracion de
las herramientas archivisticas que por normatividad debe tener las entidades publicas,
mediante estas se regularan y administraran los documentos, velando por salvaguardar el
acervo documental desde su produccion hasta su disposicion final y asi garantizar el acceso
eficaz y eficiente a la informacion. Asi mismo, la adopcion de normas técnicas nacionales
e internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestion documental
de la Entidad.

4 Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacidn, control de acceso; Agencia — “atenea”.
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9. ELEMENTOS INTEGRADORES.

La administracion de archivos y gestion documental requieren una serie de elementos tanto
técnicos, como administrativos, que le permitan normalizar, operar y armonizarse a un
sistema de gestion institucional, para tal efecto concreta los elementos propios de gestion
documental y archivo, asi como elementos institucionales y de gobierno.

9.1. Planeacion Documental.

La Agencia contara con los instrumentos archivisticos que serviran para la puesta en
marcha de una adecuada gestion de los documentos, la planeacion documental entendida
como el conjunto de acciones y estrategias tendientes a la programacion de las actividades
que operativizan la gestion documental, sustentadas en el Decreto Unico del Sector Cultura
1080 Articulo 2.8.2.5.7 define las etapas de la gestion de los documentos: creacion,
mantenimiento, difusiéon y administracion®; en el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico”. El mismo decreto en el Articulo 2.8.2.5.85, describe los diferentes instrumentos
archivisticos que debe desarrollar Atenea:

Programa de Gestion Documental - PGD

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Tabla de Retencion Documental - TRD

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Formato Unico de Inventarios Documentales - FUID

Banco Terminologico

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
Tablas de Control de Acceso - TCA

Sistema Integrado de Conservacion — SIC

9.1.1. Lineamientos de la Gestion Documental

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea,
establecera los siguientes instrumentos archivisticos como lineamientos y directrices
generales para realizar la planeacion de la gestion documental en la entidad:

e La planeacion documental se establece a partir de las directrices impartidas desde la
Subgerencia de Gestion Administrativa de la Agencia, en el instrumento archivistico Plan
Institucional de Archivos PINAR se define esta planeacion.

5 Decreto Unico del Sector Cultura 1080 Articulo 2.8.2.5.7. Etapas de la gestion de los documentos. Para asegurar una adecuada gestion
documental en las entidades del Estado, se deben tener en cuenta las siguientes etapas.
5 Decreto Unico del Sector Cultura 1080 Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestién documental

en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.
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En la siguiente tabla, se presenta el nombre del instrumento, el objeto y la importancia
como integradores tanto en aspectos técnicos, como administrativos, para una adecuada

armonizacion del Proceso de Gestion Documental y Archivo.

Tabla 2: Nombre, objeto e importancia del instrumento archivistico.

Cuadro de Instrumento que define la clasificacibn de los Refleja la jerarquizacion dada a la
clasificacion documentos que conforman el archivo de gestién, documentacion producida por la Agencia y
documental- mediante la identificacion de tipos documentales en el que se registran las secciones y
CCD producidos en desarrollo de la gestibn subsecciones y las series y subseries
administrativa, la agrupacion de estos en documentales.
expedientes (subseries y series), de acuerdo con
su procedencia y orden original.
Tabla de | Las tablas de Retencion Documental se elaboran Listado de series y subseries, con sus
Retencioén de acuerdo con los parametros, lineamientos y = correspondientes tipos documentales, a las
Documental disposiciones establecidas por el Archivo Distrital, cuales se asigna el tiempo de permanencia
TRD. en el marco del desarrollo de las funciones de la en cada etapa del ciclo vital de los
Agencia. documentos.
Programa de Permite controlar la produccion documental, Instrumento archivistico que describe el
gestion administrar la informacién para agregar valor a la desarrollo sistematico de los procesos
documental gestiéon, apoyar la transparencia, eficacia y archivisticos encaminados al eficiente,
PGD. eficiencia de la entidad, brindar directrices para la = eficaz y efectivo manejo y organizacion de

Plan institucional

gestion documental y propiciar el adecuado uso de
la TIC.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, es un

la documentacion producida y recibida por
una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su
produccién, tramite, consulta y
conservacion.

Instrumento que soporta la planeacion

de archivos instrumento archivistico de planeacién dindmico, estratégica de la funcién archivistica al méas
PINAR. que permite articular las metas de Gestidon @ alto nivel jerarquico de la entidad y permite
Documental con el Plan Estratégico Institucional — = correlacionar los aspectos administrativos,
PEI-, buscando en este sentido que se trabaje tecnoldgicos, técnicos, operacionales,
hacia un Unico objetivo normativos y de seguimiento y control para
asegurar la adecuada gestién documental.
Formato dnico El Formato Unico de Inventario Documental Instrumento de recuperacion de
de inventario constituye un instrumento archivistico de informacién que describe de manera exacta
documental recuperacion de informacion que describe de vy precisa las series o asuntos de un fondo
FUID. manera exacta y precisa las series o los asuntos = documental.
de un fondo documental. Deben elaborarse en Es un instrumento transversal que en su
todas las fases del Ciclo Vital de los Documentos. = funcionalidad permite llevar el control de los
En los archivos de Gestion, en el Archivo Central e documentos en los diferentes archivos sea
Historico y se deben registrar tanto los documentos = este de gestion, central e histérico, y
gue estan en soporte tanto fisico como electrénico. garantiza la recuperacion, disponibilidad y
oportunidad para el uso y consulta de los
documentos y la informacion.
Modelo de | Instrumento que formula los requisitos funcionales = Instrumento que formula los requisitos
requisitos parala 'y no funcionales de la gestion de documentos funcionales y no funcionales de la gestion
gestion de | electrénicos de la Agencia, en el marco de un de documentos electrénicos de archivo con
documentos Sistema de Gestion de Documento Electronico de | el grado de confianza e integridad requerida

electrénicos.

Archivo - SGDEA.

conforme a las normas propias de la
agencia.

25



t. 4 Cédigo: PO1_D
POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION 9 -
DOCUMENTAL version: 2
ATENEA Fecha de Aprobacién: 31/03/2025
B e Proceso de Gestion Documental y Archivo
Pagina: 26 de 28
Banco Listado de series y subseries documentales en el Instrumento archivistico que permite la

terminologico de cual se estandariza la denominacion de las normalizacién de los nombres de las series,
tipos, series y agrupaciones producidas en el desarrollo de las subseries y tipos documentales a través de
subseries funciones de la Agencia. lenguajes controlados y estructuras
documentales terminolégicas. Esta herramienta fortalece
el sentido de pertenencia con la entidad ya
que establece un lenguaje documental
institucional definiendo las palabras claves
y vocabulario usado.
Fuente: Elaboracion Propia.

9.1.2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

La gestion documental se encuentra articulada en la Dimension 5 “Informacion y
Comunicacion”, su propésito es garantizar un flujo de documentos e informacién para una
adecuada operacion interna, trazar directrices y mecanismos de identificacion,
aseguramiento, consecucioén, captura y procesamiento de la informacion necesaria para la
operacion de la entidad.

9.1.3. Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

La gestién documental participara articuladamente con el Plan Institucional de Capacitacion
— PIC, mediante estrategias para el “Fortalecimiento de la formacion en gestion documental
y gestion del cambio” con el objetivo de robustecer las habilidades y competencias laborales
de los colaboradores de la Agencia, mediante la planeacion, ejecucion y seguimiento dentro
de un ambiente laboral y apropiacion del conocimiento adecuado para alcanzar las metas
propuestas.

9.1.4. Estructura Organica.

La estructura organizacional es un pilar fundamental bajo el contexto de formulacién e
integracion de politicas, ya que permite a la gestibn documental jerarquizar los instrumentos
en su construccion, aplicacién y uso desde lo estratégico, tactico y operativo.

9.2. Produccion Documental.

La produccion documental esta definida como las “Actividades tendientes al estudio de los
documentos en la forma de creacién o ingreso, formato y estructura, finalidad, dependencia
competente para realizarla, proceso en que actua y los resultados esperados”. Se refiere a
la creacion normalizada de los documentos por parte de la Agencia para garantizar los
requerimientos minimos durante el ciclo vital de los documentos, hasta su conservacion y
preservacion a largo plazo de acuerdo con la valoracién realizada y descrita en las Tablas
de Retencién Documental - TRD.
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Por todo lo anterior, los modelos de gestiébn administrativa e instrumentos de gestion
documental se encuentran interrelacionados, por tanto, es necesario seguir aunando
esfuerzos para una adecuada armonizacion que permita optimizar el consumo y uso de
informacion y datos.

La integracion de directrices en materia de gestion documental fisica y electronica debe
estar bajo el direccionamiento estratégico de Agencia Distrital para la Educacion superior,
la Ciencia y la Tecnologia — Atenea, en cumplimiento de la mision institucional.

La Agencia Distrital para la Educacion superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea,
enmarca estd politica, orientada a participar activamente en el afianzamiento de una
sociedad informada, a proteger, salvaguardar y organizar la informacion, su rol fundamental
esta dado en la formulacion de condiciones para que la informacién, en todos los ciclos de
su desarrollo, tenga las caracteristicas de confiabilidad y calidad que la hagan utilizable,
efectivamente, en la toma de decisiones y en la garantia de los derechos y deberes de los
ciudadanos.

9.3. Aprobacién y publicacion de la politica.

Las actualizaciones de la Politica de Gestion Documental rigen a partir de su aprobacion
en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y se encuentra vigente a partir de su
publicacion a través de la sesion celebrada el 31 de marzo 2025, segun consta el acta de
reunién No. 21.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcién del Cambio
27/01/2023 PO1 D V1 | Se ajusta la estructura del documento teniendo en cuenta la expedicién del Acuerdo 001
de 2024, en lo relacionado a los componentes del documento Politica de Gestion
Documental.
Se actualiza la introduccion en cuanto a la historia institucional de la Agencia, asi como,
la estructura orgéanica, funciones, objetivos, entre otros.
Se actualiza el objetivo de la Politica de Gestion Documental
Se actualiza el alcance de la Politica de Gestion Documental
Se actualiza y se ajusta el item de Gestion Documental en el cual se redisefia el grafico
de los componentes de la Gestion Documental de Atenea.
Se ajusta la redaccion de la formulaciéon y declaracion de la Politica de Gestion
Documental
Se ajustan los propésitos y principios de la Politica de Gestion Documental
Se ajusta los roles y responsabilidades
Se articula La Politica de Gestion Documental con la Politica de Seguridad y Privacidad
de la Informacion
Se describen los elementos integradores de la Politica de Gestién Documental
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