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1. INTRODUCCION.

La Agencia Distrital para la Educacidn Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-, busca a
través del grupo de Gestion Documental, el fortalecimiento de los procesos de apoyo a la gestion
de la entidad. Mediante el presente documento acorde con los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién, se realiza la formulacién y presentacion de la politica de Gestion
Documental encaminada a suplir las necesidades de la Agencia -ATENEA- para que, una vez
aprobada, se realice su adopcién, difusién y aplicacion en toda la entidad.

De acuerdo a lo anterior, se presentan los aspectos y consideraciones tenidos en cuenta para su
formulacion, las lineas estratégicas que permitiran su desarrollo a través del ciclo PHVA vy el
componente del Programa de Gestion Documental -PGD-, con los cuales, se pretende guiar el
conjunto de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias, instancias e
instrumentos técnicos y administrativos, entendiéndola como el conjunto de directrices que definan
el marco conceptual para la gestion de la informacion fisica y electronica en sus diferentes
soportes, los estandares técnicos adoptados, la metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, el programa de gestién de
informacion y documentos que garanticen la disponibilidad y el acceso de la documentacion, lo
cual sirve como soporte al cumplimiento de la misién de la entidad, la rendicién de cuentas y la
constitucién de su patrimonio documental.

Para la Gerencia de Gestion Corporativa junto con la Subgerencia de Gestiébn Administrativa es
una prioridad crear conciencia institucional, ya que todos y cada uno de los funcionarios de la
Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA- son
responsables de darle la adecuada administracién a los documentos que genera, en cumplimiento
de sus funciones y la mision propia de la entidad, la cual tiene como objetivo fortalecer, promover
y financiar trayectorias en educacién y formacion posmedia y la agenda de ciencia, tecnologia e
innovacién de Bogota, de manera inclusiva, transparente y técnica., para facilitar que los y las
jovenes de la capital puedan acceder a trayectorias de formacion gratuita, pertinente y de calidad.

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia, establecié sus objetivos
estratégicos, luego de realizar un analisis de la situacion y estado de la Agencia en materia de
control interno, sumado a la necesidad de que cualquier funcionario de la entidad se debe regir
bajo los siguientes objetivos:

* Ejecutar los programas y planes para el acceso a educacion posmedia en el Distrito, en alianza
con las instituciones de educacion superior y de educacion para el trabajo que cumplen
condiciones minimas de calidad.

* Ejecutar proyectos que articulen los actores de ciencia, tecnologia e innovacion del distrito para
solucionar los problemas de la ciudad y consolidar el capital relacional, cultural y humano.

» Servir de fondo para la financiacion de los programas de acceso y permanencia de los
estudiantes de educacidén posmedia en la ciudad.
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2. MARCO CONCEPTUAL.

Dentro de la operatividad de la gestion documental en la entidad, se presentan diferentes
definiciones técnicas usadas en la formulacién de la politica en Gestién Documental de la Agencia
Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia —~ATENEA- asi:

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

e Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico encargado
de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién
y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

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

e 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.

e Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentaciéon que, por decisién 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 histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicidn 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 que copie
conforme vy fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

e Ciclo de vida de los Documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final siendo esta su eliminacién 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.

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Grupo asesor del alta Direccidn, 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.

e 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 definicidn de “comunicaciones oficiales”
sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

e Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).
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¢ 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 valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

e Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analégica (soportes como papel, videos, casettes, cintas, peliculas, microfilms, entre
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

e Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.

e Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informaciébn 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.

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

e Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracidon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Evaluacién: 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 organizacién y garantizar el
cumplimiento.

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

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

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

¢ Migracién: transferencia de registros de una configuracién de hardware o software a otra o de
una generacion de tecnologia a otra. La migracibn es a veces necesaria para los registros
digitales debido a la obsolescencia tecnolégica o la degradacién de los medios.

e Politica: son un 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.

e Preservacion: totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades
destinadas a asegurar la estabilizacion fisica y tecnolégica. Asi, como la proteccién 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 microfilmacién y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

e Soporte Documental: Material en el cual se contiene la informacion.
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e Atenea: Agencia Distrital Para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia

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

e 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.

3. MARCO NORMATIVO.

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

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

e Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Acuerdo AGN 004 de 2019. “Por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacién y convalidacion,
implementacién, publicacién e inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.”

e 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-.

¢ 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 Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia -ATENEA-.

4. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION.

Uno de los elementos fundamentales, en el momento de hablar de gestién de datos e informacién
misional en la Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Techologia -ATENEA-
son los estandares para la gestion de la informacién los cuales nos permiten aprovechar la
informacion, 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.

LINEAMIENTO ALCANCE
NTC-ISO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para Registros (SGR). Fundamentos
y vocabulario.
NTC-ISO 30301 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros (SGR). Requisitos.

NTC-ISO 15489-1/ GTC- | Informacion 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 electrénicos.
NTC-ISO-IEC 27000 / Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la

NTC-ISO/IEC 27001 seguridad de la informacion (SGSI). Vision general y vocabulario. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la Informacion (SGSI). Requisitos.
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NTC-ISO 23081-1 /NTC-

ISO 23081-2

NTC-ISO 14641-1

GTC-ISO-TR 15801

NTC 6231
ISO 14721

ISO 20652

UNE-ISO 19005
ISO 32000-1
ISO / IEC 29500-1

ISO/IEC 26300

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

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el disefio y el
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.

Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electronica. Especificaciones.

Sistemas de transferencia de datos e informacion espaciales. Sistema abierto de
informacioén de archivo (OAIS). Modelo de referencia.

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

Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion a largo plazo.
Gestion de documentos - PDF

Tecnologia de la informacién - Descripcion del documento y lenguajes de procesamiento
- 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.
ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
Moreq 2010 Estandar para definicién de requisitos funcionales y no funcionales para sistemas que
gestionan documentos electrénicos de archivo.
Tabla 1: Estandares Técnicos.
5. OBJETIVOS.

5.1. Objetivo General.

En cumplimiento a la Legislacién Archivistica y con el fin de asegurar que en la Agencia Distrital
para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA- se realice una adecuada
administracion de los documentos que se producen ya sean fisicos o electronicos; se hace
necesario crear la politica institucional de gestion documental con el proposito de dar los
lineamientos necesarios que propendan y direccionen a la agencia, de la mano con un conjunto de
politicas operativas que minimicen y agilicen la ejecuciéon de las actividades orientadas al
cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos, junto con la creacion de las
metodologias necesarias para el levantamiento de los instrumentos técnicos y administrativos
donde se garantice la adecuada administracion y conservacion en cada una de las etapas del ciclo
vital de los documentos desde la producciéon de los mismos hasta su disposicion final; asegurando
también la facilidad y disponibilidad para acceder a la informacion publica que de rendicion de las
actuaciones administrativas en cumplimiento de la misionalidad de -ATENEA-.
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5.2. Objetivos Especificos.

e Definir el Sistema de gestion documental de la Agencia -ATENEA-

e Determinar metodologias y procedimientos, para la creacién, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de documentos de archivos (fisicos y electrénicos), en desarrollo del
Sistema de Gestion Documental.

e Identificar y fortalecer areas responsables y facilitadoras de la gestion de los documentos de
archivo, tendientes a controlar y garantizar la organizacién, y la disponibilidad de la
documentacion institucional en cumplimiento con la misién de la entidad.

¢ Implementar practicas para la correcta gestion de los documentos e informacién articulada con
las politicas de gestion ambiental, MIPG, Gobierno Digital, seguridad de la informacion vy
austeridad del gasto, transparencia administrativa y lucha contra la corrupcion.

e Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos y documentales; soporte
estratégico, administrativo y operativo de la gestion documental acorde a regulaciones en la
materia.

e Establecer mecanismos de control y auditoria orientados a garantizar el correcto uso y
administracién de la informacion institucional, justificados en aplicacion de las bases legales,
funcionales y archivisticas que rigen el actuar de la Agencia.

La Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-, fue creada
con la mision de fortalecer, promover y financiar trayectorias en educacion y formacién posmedia
y la agenda de ciencia, tecnologia e innovacion de Bogota, de manera inclusiva, transparente y
técnica, con objetivos estratégicos como fomentar la articulacion entre la educacion media y la
educacion posmedia, para facilitar que los y las jovenes de la capital puedan acceder a
trayectorias de formacion gratuita, pertinente y de calidad. Ademas, busca promover el acceso a
oportunidades de formacién en diferentes areas acordes a las demandas de diferentes sectores
productivos.

Es por ello por lo que, mediante el acuerdo 03 de 2021 se delega la dependencia lider de la
implementacién la funcién Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestidn
Documental) a la Gerencia de Gestion Corporativa de liderar y empoderarse sobre los planes,
programas y proyectos encaminados a la mejora continua de los documentos producidos en
ejercicio de la misionalidad de la entidad.

De acuerdo con lo anterior, la gestién documental de la agencia -ATENEA- es fundamental para
evidenciar la correcta ejecucion de los recursos asignados para la materializacion y ejecucion de
los Planes, Programas y Proyectos dirigidos al cumplimiento de la misionalidad de la entidad.

6. ALCANCE.

La politica de Gestibn Documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los
diferentes procesos de gestion documental y administracién de archivos en soportes fisicos y
electronicos, aplica para todos los procesos institucionales y colaboradores (funcionarios y
contratistas) de la Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia -
ATENEA- La politica de gestion documental y archivo es también componente de indole
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archivistico, técnico, juridico y contractual que gestiona registros de informacion y/o patrimonio
documental de la entidad.

7. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION.

El soporte normativo de la estructura organizacional de la Agencia Distrital para la Educacién
Superior la Ciencia y la Tecnologia ATENEA, estd documentado en el 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, con 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” y 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 de personal de la Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia
ATENEA- y se dictan otras disposiciones”.

llustracion 1 Estructura organica - Organigrama

DIRECCION GENERAL

Tesoreria, Asesores (Direccion, Relacionamiento
Estratégico, Comunicaciones)

OFICINA ASESORA

OFICINA DE CONTROL JURIDICA

INTERNO DISCIPLINARIO
OFICINA DE CONTROL
INTERNO DE GESTION

GERENCIADE GERENCIA DE
CIENCIA,
EDUCACION
OSMEDIA TECNOLOGIA
E INNOVACION
GERENCIA DE GERENC'S g
GESTION
ESTRATEGIA CORPORATIVA
Subgerengi? de Subgerencia de
Planeacion Gestion Administrativa
Subgerencia de Subgerencia
Tecnologias de la Informacion Financiera

y las Comunicaciones

Subgerencia de
Analisis de Informacion y
Gestion del Conocimiento

Fuente: 1.2. Estructura organica - Organigrama | Atenea | Agencia distrital para la educacién superior, la ciencia

y la tecnologia (agenciaatenea.qov.co)
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8. GESTION DOCUMENTAL EN -ATENEA-.

La Gerencia de Gestion Corporativa con funcion establecida en el Acuerdo 03 del 05 de
noviembre 2021, es responsable de “coordinar y dirigir el disefio e implementacion de un sistema
de administracién documental que garantice la recepcién, entrega, uso, proteccion y conservacion
de los documentos de interés.

Es asi como la Gerencia de Gestibn Corporativa junto con la Sub Gerencia de Gestidn
Administrativa, cuenta con un grupo idéneo para la ejecucion de las diferentes actividades que se
necesitan para suplir las necesidades en gestion documental de la entidad, este grupo esta
compuesto por profesionales, técnicos y personal auxiliar que anudan esfuerzos para adelantar la
elaboracion, implementacion y aplicacion de los diferentes procesos y procedimientos de la
subgerencia en materia de gestion documental, asi como el levantamiento de informacion,
conformacion y analisis de los diferentes instrumentos archivisticos, entre ellos:

Tabla de Retencién Documental TRD
Cuadro de Clasificaciéon Documental CCD
Programa de Gestion Documental PGD
Politica de Gestién Documental

Plan Institucional de Archivos PINAR.

Conforme con lo anterior y en consecuencia con la normatividad archivistica vigente, la Agencia
Distrital para la Educacion 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 Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia — Atenea, y se establece
su reglamento de funcionamiento” establece en los numerales 7 y 13 las funciones relacionadas
con la gestion documental.

La Gerencia de Gestién Corporativa y la Subgerencia de Gestibn Administrativa con este
documento pretende tomar todas las medidas necesarias para la conservacion del acervo
documental que por su misién esta compuesto para fortalecer, promover y financiar trayectorias
en educacion y formacion posmedia y la agenda de ciencia, tecnologia e innovacion de Bogota.

8.1. Metodologia empleada para la gestién de la informacién en -ATENEA-

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA- identifica la
necesidad de integrar y armonizar los procesos, normatividad técnica, instrumentos archivisticos,
planes y programas 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:
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llustracion 2: Componentes de la Gestion Documental

ESTRATEGICO
Planeacion de la funcion archivistica.
Planeacion estratégica.
Control, evaluacion y seguimiento.
5 | 2
ADMINISTRACION DE ARCHIVO!
CULTURAL. Administracion.
Gestion del conocimiento. Recursos fisicos.
Redes culturales. Categorias de la ”Talenm Huf_“ano-
Proteccion del ambiente Gestién Gestidn en seguridad y salud
Documental ocupacional.

-

9. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD).

En cumplimiento de la presente politica de Gestibn Documental, la Agencia Distrital para la
Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA- estd construyendo el Programa de
Gestion documental (PGD) como instrumento archivistico que formula a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad.
Lo anterior con animo de facilitar su consulta, conservacion y preservacion a largo plazo.
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2014).

El (PGD) de -ATENEA-, permitir4 gestionar las actividades técnicas y tecnoldgicas, tendientes al
eficaz manejo y organizacion de la documentos producidos y recibidos desde su origen hasta su
destino final, mediante la generacion de directrices y la aplicacién de metodologias, con el objeto
de facilitar y garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la memoria institucional.

10. FORMULACION, APROBACION Y ADOPCION DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN -ATENEA-

La Politica de Gestion Documental de la Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y
la Tecnologia -ATENEA- integra la aplicacion institucional de las iniciativas de Gobierno digital,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y en lo concerniente con el uso de tecnologias de la
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informacion y la comunicacion (TIC) en la administracion publica, como aporte al cumplimiento del
compromiso institucional frente al requerimiento del Estado para brindar al ciudadano servicios de
calidad y transparencia y la garantia de ofrecer mecanismos adecuados y oportunos para gue se
ejerza el ejercicio efectivo del control social en el marco de la aplicacién de disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

En consecuencia, la Gerencia de Gestion Corporativa junto con la Subgerencia de Gestién
Administrativa, tiene como funcion la elaboracion del proceso de gestién documental en donde se
reflejan los aspectos archivisticos que se deben seguir en la Agencia -ATENEA- dando
cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y la deméas normatividad que regulen las funciones
archivisticas a nivel nacional, departamental y distrital.

10.1. Responsabilidades y roles

La socializacion de la politica que se tiene formulada debe desarrollarse en el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio, como maxima instancia de la gestion documental y 6rgano asesor de la
alta direccion.

La aprobacion y adopcion de la Politica de Gestion Documental le compete al Comité Institucional
de Gestion y Desempefio de conformidad con lo establecido los numerales 7 y 13 del Art.5
resolucion 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”. (Agencia Distrital para la
Educacién Superior, 2022).

La administracion de Politicas y Lineamientos Corporativos en materia de Gestibn Documental se
encuentra liderada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio; en ejercicio de la funcion
de “Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad”, definida mediante
el Articulo 16 del Decreto 2578 de 2012. (Nacion, 2012).

En aplicacion de lo dispuesto mediante el Decreto 1080 de 2015, especificamente en el articulo
2.8.2.1.14 Del Comité Interno de Archivo, sefiala que:

Articulo 2.8.2.1.14. “Del Comité Interno de Archivo. Las entidades territoriales en los
departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto administrativo, un Comité
Interno de Archivo cuya funciébn es asesorar a la alta direcciébn de la entidad en materia
archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias”.

Paragrafo. “En las entidades del orden nacional las funciones del Comité Interno de Archivos
seran cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el Decreto 2482 de
2012”.
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Por cuanto esta instancia encabeza las iniciativas en la materia tendientes a modernizar la funcion
archivistica, evaluando y adoptando los lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos y
tecnoldgicos requeridos por -ATENEA-. La direccion también podra asignar funciones adicionales,
siempre que estas se relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de
archivos y gestion documental.

10.1.1. Orientacion técnica.

La orientacion técnica de la politica es asumida por la Gerencia de Gestion Corporativa, la
Subgerencia de Gestion Administrativa y Atencién al Ciudadano; quien propondré las acciones
pertinentes para implementar la politica, de forma articulada y armonizada junto con la
Subgerencia de Planeacién, la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, la Oficina de Control Interno de Gestion y demés &reas productoras.

10.1.2. Liderazgo funcional.

e El liderazgo funcional por parte de la Direccion General, Gerencias, Subgerencias quienes
seran responsables de apoyar, aceptar y garantizar que el personal a su cargo cumpla la Politica
de Gestidon Documental. De igual forma es su deber reportar cualquier incidente de seguridad de
la gestion de registros de informacion que tenga conocimiento, por los diferentes mecanismos,
medios y formas establecidos para ello.

¢ La Subgerencia de Gestion Administrativa en aplicacion de la funcién indicada en el numeral 2
del ACUERDO No. 03 DE 2021 ATENEA “Por medio del cual se adopta la estructura
organizacional de la Agencia Distrital de Educacién Superior, la ciencia y la Tecnologia y se dictan
otras disposiciones “ de “coordinar y evaluar la ejecucion de los planes y programas de incentivos
y bienestar social, de capacitacion y seguridad y salud en el trabajo” de acuerdo con lo previsto en
la ley, la Subgerencia es la responsable de incluir y gestionar la capacitacion a funcionarios frente
a los temas asociados a la efectiva, eficaz y eficiente gestion de la informacion que le sean
requeridos por parte del lider técnico de la politica. (Agencia Distrital para la Educacién Superior,
2022)

e Por su parte, la Oficina de Control Interno en cumplimiento de su funcién prevista en el
ACUERDO No. 03 DE 2021 ATENEA Art. 5. Numeral 2 “Velar por el cumplimiento de las leyes,
normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y
recomendar los ajustes necesarios.”, hacer seguimiento al cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental y Administracion de Archivos. (Secretaria de Educaciéon del Distrito - SED - Agencia
Distrital para la Educacion Superior, 2021)

e La Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones tiene dentro sus funciones
previstas en el ACUERDO No. 03 DE 2021 ATENEA Art. 9. Numerales 5y 6 “desarrollar la gestion
necesaria para el 6ptimo y adecuado disefio, funcionamiento, mantenimiento y soporte técnico
sobre los sistemas de informacién y los portales de divulgacion de la Agencia.” y “promover y
desarrollar programas y lineamientos que en materia de tecnologia y comunicaciones sean
requeridos para el impulso de politicas, competencias, estrategias y practicas que soporten la
gestion de la Agencia hacia una continua y eficiente prestacion de sus servicios”. (Secretaria de
Educacion del Distrito - SED - Agencia Distrital para la Educacion Superior, 2021).
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e Servidores publicos. Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el
cumplimiento de las politicas de gestion documental y administracion de archivos, en aplicacion a
lo establecido en el “Codigo Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019”. Asi como reportar y sugerir
las acciones de mejora relacionadas con la gestion documental y administracion de archivos
institucionales en soportes fisicos y electronicos asociados a la totalidad de tramites, servicios y
procesos institucionales. (COLOMBIA, 2019).

11. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia declara Politica
Institucional de Gestiébn Documental su compromiso de implementar las mejores practicas para la
correcta gestion de sus documentos e informacion, asegurando su mejor y mayor utilizacion; la
orientacion en el uso y regulaciéon de los mismos, garantizando su abastecimiento y 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 misién son importantes y
fundamentales, 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, conservacién y disposicion final, incorporando nuevas
tecnologias de informacién y la comunicacién que permitan satisfacer de manera mas eficiente las
necesidades informativas de los funcionarios, contratistas, entes de control y pensionados en
general.

11.1. Principios generales.

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia se acoge a los
principios generales que rigen la funcion archivistica en los términos planteados en el Art. 4 de la
Ley 594 de 2000, tendientes a regular y controlar la gestion documental institucional en sus
diferentes soportes fisicos y electronicos: (Nacion, LEY 594 de 2000, 2000).

e Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para su
uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir
a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las
decisiones que los afecten, en los términos previstos por la Ley.

¢ Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la Administracién y la Cultura
porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la identidad nacional.

e Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestidén
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administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

¢ Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion,
uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el
uso de estos.

e Direccion y coordinacién de la funcién archivistica. El Archivo General de la Nacién es la
entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la
eficacia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de
la rigueza cultural de la Nacién, cuya proteccién es obligacién del Estado, segin lo dispone el
Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucion Politica.

e Administracion y acceso. Es una obligacién del Estado la administracién de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que
establezca la Ley.

e Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen
el referente natural de los procesos informativos de aquélla.

e Modernizacion. El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacién de sus sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y actualizados
de administracion de documentos y archivos.

e Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora.

¢ Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines del
Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.

e Interpretacion. Las disposiciones de la presente Ley y sus decretos reglamentarios se
interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o0 convenios
internacionales que sobre la materia celebre el Estado Colombiano.

11.2. Principios de la politica de gestion documental -ATENEA-

De igual manera, la Agencia Distrital para la Educaciéon Superior la Ciencia y la Tecnologia -
ATENEA- Bajo los parametros de Ley General de Archivos y deméas normas vigentes del Archivo
General de la Nacion asume el compromiso de adelantar la gestion documental para orientar la
ejecucion de su politica de gestion documental bajo los siguientes principios:

e Planeacion: La produccién de documentos corresponde al resultado de los procesos de
planificacion de la gestion documental aplicados a los diferentes procesos institucionales,
identificando la documentacion objeto de gestion por gerencia 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.

e Transparencia: -ATENEA- reconoce a los documentos de archivo como evidencia de las
actuaciones adelantadas por la administracion generados en aras del cumplimiento de la misién
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de la entidad, por ello estos deben estar disponibles para el ejercicio del control en cumplimiento
de la normatividad vigente.

e Eficiencia: -ATENEA- se compromete a producir Unicamente los documentos necesarios para
el cumplimiento de sus objetivos y funciones formalizados en sus procesos y procedimientos.

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

e Modernizacion: -ATENEA-, se apoyara en tecnologias de la informacién y las comunicaciones
para el desarrollo de los procesos 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.

e Oportunidad: En -ATENEA- 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 retso de acuerdo con el marco legal vigente.

e Proteccion del medio ambiente: Evitar la produccion de documentos impresos en papel
cuando éste medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, 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.

12. ESTRATEGIAS.

A continuacién, se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestion
Documental Institucional como proceso de apoyo 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 técnicos de
gestion documental tales como: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion.

12.1. Estrategia de responsabilidad:

La Gerencia de Gestién Corporativa, se compromete con la definicion, monitoreo y actualizacion
de las responsabilidades estratégicas de la Gestibn Documental, la revisibn permanente de la
politica y lineamientos como la interaccién con los demas y procedimientos procesos de la entidad
y con los procesos de la gestion documental en cuanto a la produccion, tramite, distribucion,
conservacion y disposicion final de los documentos producidos en cumplimiento de las funciones
asignadas para cada proceso.

12.1.1. Estrategia de gestion de documentos fisicos y electrénicos:

Teniendo en cuenta los constantes avances tecnoldgicos, en -ATENEA- se anudara 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 gestiébn documental en
cumplimiento de las funciones asignadas para cada una de las dependencias, para esto se
emplea un sistema de gestion documental el cual garantiza la identificacion, tramite, clasificacion,
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organizacion y preservacion ya sea a corto, mediano o largo plazo hasta llegar a su disposicion
final.

12.2. Estrategia para el fortalecimiento del talento humano que administra el Sistema de
Gestion Documental (SGD):

De acuerdo con su disponibilidad de recursos la Agencia Distrital para la Educacién Superior la
Ciencia y la Tecnologia, dispondra de su presupuesto para la conformacion del equipo
interdisciplinario (profesionales, técnicos y auxiliares) responsables del (SGD) y por ende la
ejecucion de la politica en gestiéon documental establecida, y demés actuaciones archivisticas que
permitan garantizar la adecuada administracion del Sistema de Gestion Documental con el
objetivo de propender por la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la
entidad. De igual forma, el plan de capacitacion de la entidad (PIC) se articulara para que los
funcionarios reciban capacitaciones permanentes en materia de gestién documental con el fin de
mejorar los procesos en esta materia.

12.3. Fortalecimiento de la formacidn en gestién documental y gestién del cambio.

El proceso de modernizacion tecnoldgica dentro de una organizacién no solamente tiene un
impacto en la forma en que como 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 incluye espacios en su plan de capacitacion en Gestibn Documental,
con el fin de preparar y transferir conocimiento en materia de gestibon documental a todo su
recurso humano que en razén 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.

12.4. Estrategia de Creacién, Aplicacion y Actualizacién de Herramientas Archivisticas:

La Agencia Distrital para la Educacién Superior la Ciencia y la Tecnologia se compromete a
conocer y adoptar la normatividad archivistica en general y los lineamientos expedidos por el
Archivo General de la Nacién, mediante su grupo encargado de la administracién del Sistema de
Gestion Documental SGD, 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 la salvaguarda del acervo documental desde su
produccién hasta su disposicion final y asi garantizar el acceso eficiente a la informacion.

De esta manera, también hace parte de este compromiso, la adopcién de normas técnicas
nacionales e internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestion
documental de la Entidad.

13. 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
integrado de gestion institucional, para tal efecto concreta los elementos propios de gestién
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documental y archivos, asi como elementos institucionales y de gobierno definidos en planes y
programas.

13.1. 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 planificacion de las actividades que operativizan la
gestién documental, el decreto 1080 articulo 2.8.2.57 se define como el “conjunto de actividades
encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico”. Comprende la creaciéon y
disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos y su registro en el sistema de
Gestibn Documental su correcta y escalonada aplicacion permitira mejorar la linea base
establecida por los indices de medicion como el FURAG vy los diagnosticos del MIPG, estos
instrumentos y documentos son:

PGD: Programa de Gestion Documental

CCD: Cuadros de Clasificacion Documental

TRD: Tablas de Retencién Documental

TVD: Tablas de Valoracion Documental

PINAR: Plan Institucional de Archivos

MP Y FD: Mapa de procesos y Flujos Documentales

FUID: Formato Unico de Inventarios Documentales

BT: Banco Terminol4gico

SGDEA: Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
SIC: Sistema Integrado de Conservacion.

13.1.1. Lineamientos.

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia instaurara los siguientes
instrumentos archivisticos como lineamientos generales para realizar el procedimiento de
planeacion de la gestién documental en la entidad.

¢ La planeacion documental se establece a partir de las directrices y lineamientos dados por la
Gerencia de Gestidn Corporativa de la agencia, la planeacion y la asignacion de recursos para la
operacién de la gestiébn documental se establece en el instrumento archivistico Plan Institucional
de Archivos PINAR vy la gestion de documentos en la agencia debe ser ejecutada a partir de lo
definido en los instrumentos archivisticos y de gestion de informacién citados con anterioridad.

e La tabla No. 2, presenta el objeto y la importancia de los elementos archivisticos de gestion
documental como instrumentos integradores en lo técnico y administrativo para una adecuada
armonizacion en la gestion administrativa.

Cuadro de clasificacion Las diferentes dependencias de la CCD: esquema que refleja la
documental CCD entidad deben velar por la jerarquizacion dada a la
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Tabla de Retencion Documental
TRD.

Tablas de Valoracién Documental
TVD

Programa de gestion documental
PGD.

Plan institucional de archivos

PINAR.

clasificacion de los documentos que
conforman el archivo de gestion,
mediante la identificacion de tipos
documentales producidos en
desarrollo de la gestién
administrativa, la agrupacién de estos
en expedientes, subseries y series,
de acuerdo con su procedencia,
orden original y demas requisitos de
acuerdo a la norma que sobre esto
habla el Archivo General de la
Nacion.

Las tablas de Retenciéon Documental
se elaboran de acuerdo con los
parametros, lineamientos y
disposiciones establecidas por el
Archivo General de la Nacion, en el
formato establecido por la Entidad.
Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna
el tiempo de permanencia, asi como
su disposicion final.

Permite: Reducir el volumen de los
documentos innecesarios -
Administrar la informacién para
agregar valor al proceso de gestion. -
Apoyar los procesos de
transparencia, eficacia y eficiencia de
la entidad. - Brindar lineamientos para
la gestion documental - Propiciar el
uso de la TIC.

El Plan Institucional de Archivos -
PINAR, es un instrumento archivistico
de planeacion dinamico, que permite

documentaciéon producida por una
institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series
y subseries documentales, para
fondos acumulados que determinan
asuntos documentales.

TRD: listado de series y subseries,
con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los
documentos.

TVD: Permite analizar la totalidad de
la produccion de la entidad, agrupada
en series y subseries a la luz de su
contexto de creacion (unidades
administrativas, oficinas productoras,
y funciones que cumplen, tramitacion
y normatividad asociada), con miras a
determinar los tiempos de retencién y
la disposicion final en razén de los
valores primarios y valores
secundarios que puedan tener.

Instrumento archivistico que describe
el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos encaminados
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de 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, el cual debe estar
publicado en la pagina web de la
entidad.

Esta herramienta es creada para
asegurar la adecuada administracion,
conservacion 'y acceso a los
documentos e implementacion se da
través de programas especificos, se
encuentra articulada y armonizada a
la misién, objetivos, metas, planes y
sistemas de gestion y control de la
entidad.

Instrumento que soporta la
planeacion estratégica de la funcién
archivistica al mas alto nivel
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Formato (nico de inventario
documental FUID.
Modelo de Requisitos para la

implementacion de un sistema de
gestion de documentos
electrénicos de archivo. SGDEA

articular las metas de Gestién
Documental con el Plan Estratégico
Institucional —PEI-, buscando en este
sentido que se trabaje hacia un Unico
objetivo

El Formato Unico de Inventario
Documental constituye un
instrumento archivistico de

recuperaciéon de informacién que
describe de manera exacta y precisa
las series o los asuntos de un fondo
documental. Deben elaborarse en
todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos. En los archivos de
Gestion, en el Archivo Central e
Histérico y se deben registrar tanto
los documentos que estan en soporte
fisicos como electronicos

Para la implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA, es
necesario trazar metas a corto,
mediano y largo plazo que permitan
alcanzar el logro de los objetivos
planteados en el proyecto para lo cual
se deben definir estrategias alineadas
con las politicas globales de Ila
entidad y sus necesidades. Por
consiguiente, tanto en los planes
estratégicos de la organizacion como
en el Plan institucional de Archivos —
PINAR, como en el Programa de
Gestion Documental - PGD se debe

contemplar, incluir y priorizar el
desarrollo e implementacion del
SGDEA, sus objetivos y metas

definiendo un plan de accion que
comprenda cada wuna de las
actividades a desarrollar, asi como
las actividades a tener en cuenta para
dar cumplimiento a las actividades
enmarcadas en las estrategias de
Gobierno en Linea - GEL.

jerarquico de la entidad y permite
correlacionar los aspectos
administrativos, tecnolégicos,
técnicos, operacionales, normativos y

de seguimiento y control para
asegurar la adecuada gestién
documental el cual debe estar

publicado en la pagina web de la
entidad.

Ademas, debe integrarse con los
planes institucionales atendiendo el
Decreto 612 de 2018 “Por el cual se
fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por
parte de las entidades del Estado”.
Instrumento de recuperacién de
informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos
de un fondo documental.

Es un instrumento transversal que en
su funcionalidad permite llevar el
control de los documentos en los
diferentes archivos sea este de
gestién, central e  histérico, vy
garantiza la recuperacion,
disponibilidad y oportunidad para el
uso y consulta de los documentos y la
informacion.

Instrumento  que  formula los
requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de
documentos electrénicos de las
entidades.

Lo anterior con la finalidad de contar
con un instrumento archivistico que
gestione documentos electrénicos de
archivo con el grado de confianza e
integridad requerida conforme a las
normas propias de la agencia.
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Banco terminolégico de tipos, Todas las series y subseries Instrumento archivistico que permite
series y subseries documentales documentales deben ir | la normalizacion de los nombres de
alfabéticamente y se le asigna un las series, subseries y tipos
ndmero consecutivo que consta (N) documentales a través de lenguajes

nameros para la serie documental y = controlados y estructuras
(N-N) para la subserie el cual es terminolégicas. Esta herramienta
Unico por cada serie y subserie. fortalece el sentido de pertenencia

con la entidad ya que establece un
lenguaje documental institucional
definiendo las palabras claves vy
vocabulario usado.

Tabla 2: Objeto e importancia de los elementos archivisticos de gestion documental.

La produccion documental esta definida como las “Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente
para el trdmite, proceso en que actla y los resultados esperados.

13.1.2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG.

La gestion documental se encuentra articulada en la Dimension 5 “Informacion y Comunicacion”,
su proposito es garantizar un flujo de documentos e informacion para una adecuada operacion
interna, disefar politicas, directrices y mecanismos de identificacién, aseguramiento, consecucion,
captura y procesamiento de la informacién necesaria para la operacién de la entidad.

Su seguimiento esta definido en la politica 15 denominada Politica Gestion Documental (Politica
de Archivos y Gestion Documental), sus avances se presentan en el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio.

13.1.3. Plan Institucional de Capacitacién — PIC.

La gestion documental participara articuladamente con el PIC, mediante estrategias para el
“Fortalecimiento de la formacién en gestibn documental y gestiéon del cambio” con el objetivo
fortalecer las habilidades y competencias laborales de los funcionarios publicos mediante la
planeacion, ejecucion y seguimiento dentro de un ambiente laboral y sentido de pertenencia
adecuado para alcanzar las etas propuestas.

13.1.4. Estructura Organica.

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

13.2. Produccién Documental.

La produccion documental esta definida como las “Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente
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para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados”. Se refiere a la creacion
normalizada de los documentos por parte de la entidad para garantizar los requerimientos
minimos de conservacion y preservacion a largo plazo de la documentacién que va a ser
conservada totalmente de acuerdo con la valoracién realizada y descrita en las Tablas de
Retencién Documental.

Por todo lo anterior, los modelos de gestion administrativa e instrumentos de gestion documental
se encuentran interrelacionados, por tanto, es necesario seguir unificando esfuerzos para una
adecuada armonizacién que permita optimizar el consumo y uso de informacion y datos.

La integracion de politicas y lineamientos en materia de gestion documental fisica y electrénica
debe estar bajo el direccionamiento estratégico de la Agencia Distrital para la Educacién Superior
la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-, en cumplimiento de la misién 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 informacién, su papel fundamental esta dado en la
formulacién de condiciones para que la informacion, 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.

14. METAS
14.1. Metas a corto plazo:

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-, en el
desarrollo de la funcion archivistica institucional en el corto tiempo, estard focalizada en la
implementacién de los aspectos minimos requeridos y definidos en la implementacion de la Ley
General de Archivos 594 de 2000, el desarrollo de instrumentos archivisticos complementarios,
asi como criterios y metodologias entre las cuales son prioritarios; el diagnostico integral e
inventarios documentales de archivos de informacion, las tablas de retencion documental (TRD)
junto con su aplicacion y actualizacion, los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries
documentales, el Programa de Gestion Documental (PGD), el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

A partir de la aprobacién de la politica en gestién documental las metas a corto plazo tendran un
méaximo de desarrollo de hasta 1 afio.

14.2. Metas a mediano plazo:

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-, considerara
como metas de la Gestibn Documental en el mediano plazo (2 a 4 afios), el desarrollo de los
demas instrumentos archivisticos complementarios definidos en el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8. Disefara e implementara su Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
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Archivos SGDEA, permitiendo garantizar de forma integral el tratamiento adecuado de los
expedientes electrénicos.

Lo anterior, esta orientado a la automatizacion de los procedimientos institucionales de cara a el
cumplimiento de uno de sus objetivos como el de ejecutar los programas y planes para el acceso
a educacién posmedia en el Distrito; lo cual estara reflejado en expedientes electronicos
actualizados y disponibles cuando la comunidad lo requiera.

Por otra parte, la administracion de los archivos en la entidad se fundamentara en pilares de la
eficiencia administrativa y la gestion documental, como las orientadas a la reduccién en la
produccién de documentos fisicos, su crecimiento, el nivel de ocupacién fisica, almacenamiento y
custodia, mantenimiento, costos de administracién, entre otros, disponiendo de un sistema
institucional de archivos acorde y proporcional al transcurrir institucional y a la memoria local.

14.3. Metas a largo plazo:

Finalmente se abordardn como metas al largo plazo (superiores a 4 afios) para la Gestién
Documental y la Administracién de archivos en la Agencia Distrital para la Educacién Superior la
Ciencia y la tecnologia -ATENEA-, el cumplimiento e implementacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG).

Especialmente en lo referente al componente de Gestion Documental, el cual hace parte de la
politica de Eficiencia Administrativa que integra el modelo anteriormente mencionado. El
Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG), hace parte de las herramientas de
reporte que permiten el monitoreo, evaluacion y control de los avances de las politicas de
desarrollo administrativos de instituciones nacionales que componen los sectores de la
administracion publica en el pais. -ATENEA- desarrollard procedimientos institucionales
automatizados, articulados a la gestién electronica de documentos, haciendo uso efectivo del
Activo de Informacién institucional, soportado en documentos fisicos, electrénicos y sistemas de
Informacion. Todo ello enmarcado en los principios de la gestion documental y las normas
técnicas de archivisticas y de seguridad de la informacion.

15. DISPOSICIONES FINALES.
15.1. Vigencia.

Las actualizaciones de la Politica de Gestibn Documental rigen a partir de su aprobacién en el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio y se encuentra vigente a partir de su publicacion a
través de la Resolucién 009 del 27 de enero de 2023. Esta Politica serd revisada y actualizada
cada dos afos y estard sujeta a actualizaciones por la Gerencia de Gestiébn Corporativa y la
Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Entidad en la medida en que se modifiquen o se
dicten nuevas disposiciones legales sobre la materia.
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