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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento archivistico que permite
agrupar la planeacion, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y la administracién de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado y el Archivo de Bogota.

Para la actualizacién del Plan Institucional de Archivos se ha tenido en cuenta el Manual —
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, publicado por el Archivo General
de la Nacion (2014) y los lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion,
especialmente a la Ley 594 de 2001 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones” y el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

El Plan se formula para ser implementado a partir de febrero de 2025 y hasta diciembre de
2027, sus proyectos se establecen partiendo de la identificacién de las necesidades y
aspectos criticos de la entidad en temas archivisticos y ademas del Diagnéstico Integral de
Archivos que fue elaborado en julio de 2024 ante la necesidad de actualizacion y del
cumplimiento de la normatividad vigente.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer y ejecutar acciones precisas y concisas para fortalecer el manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida en la Agencia ATENEA, desde su origen hasta
su disposicion final, en aras de facilitar su utilizacién y conservacion.

1.1 Objetivos Especificos

» Actualizar, elaborar convalidar y/o implementar los instrumentos y herramientas
archivisticas: Politica de Gestion Documental, PINAR, PGD, TRD, SIC, Banco
Terminoldgico, Tabla de Control de Acceso y Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electronicos MoReq.

» Organizar los archivos fisicos y digitales de la entidad.

» Documentar la operacién de la Gestion Documental de la entidad.
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» Establecer acciones para la Implementacion del Médulo de Archivo Electrénico en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos y Archivo — SGDEA.

2. ALCANCE

La Agencia Distrital para la Educacion Superior la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-,
implementard, fortalecera y apropiara directrices para la administracion, conservacion
trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y electronicos recibidos y producidos
en la Entidad; fortaleciendo los niveles de seguridad, preservacion y acceso de la
informacién, con el propésito de brindar mayor satisfaccién a las necesidades del usuario.

3. DEFINICIONES

Banco terminologico: Es el instrumento archivistico elaborado por el Archivo General de
la Nacion, el cual estandariza la denominacién de series y subseries documentales
producidas debido a las funciones administrativas transversales a la administracién publica.
Ademas, se constituye en una herramienta que facilita la valoraciéon de documentos y
elaboracion de Tablas de Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos de retencion
documental y una propuesta de disposicion final (Tomado de la pagina web del AGN).

Clasificacién Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de
acuerdo con la estructura orgénico — funcional de la entidad.

Control y Seguimiento: Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades y funciones, a lo largo
de todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacién hasta la disposicion final.

Cuadro de Clasificacion Documental-CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto
de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite, acumulados por una persona, dependencia o0 unidad administrativa,
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vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden
en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite, acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado
durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Formato Unico de Inventario Documental (FUID): Forma utilizada para diligenciar
transferencias primarias (remisiones documentales de Archivos de Gestion al Central),
transferencias secundarias (del Central al Historico), valoracion de Fondos Acumulados,
fusién y supresion de entidades y/o dependencias para la entrega de inventarios
documentales.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, 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.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SIC: Sistema Integrado de Conservacion.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de Retencién Documental — 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, asi como una
disposicion final.

Tabla de Valoracién Documental — TVD: Listado de series documentales o asuntos a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicién
final.

PGD: Programa de Gestion Documental.

PINAR: Plan Institucional de Archivos.
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4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

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 Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

5. DESARROLLO

5.1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD 2024-2027

La Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA, en
coherencia con el Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Camina Segqura 2024-2027”, cuenta
con una politica de Gestion Documental que permite gestionar proyectos en materia de
archivos a través de la obtencién de recursos financieros, humanos y tecnolégicos, con el
fin de cubrir las necesidades de la entidad y alinearse con la normatividad archivistica
vigente.

5.2. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA como
entidad del distrito, tiene el compromiso de administrar la gestion documental bajo la
normatividad que en la materia expide el Archivo General de la Nacion y las directrices del
Archivo de Bogota. En este sentido, se formula el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
vigencia febrero 2025 a diciembre 2027, en concordancia con el Plan Distrital de Desarrollo
“Bogota Camina Segura 2024-2027.

En consideracion con la priorizacién de los aspectos criticos de la entidad en temas de
gestion documental, la entidad garantizara los recursos necesarios para fortalecer los
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procesos archivisticos en cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos,
adelantara acciones permanentes para administrar los archivos con calidad y oportunidad
y se armonizara con los diferentes planes definidos en la entidad.

5.2.1. Misién

Consolidar el sistema de educacion y formacion posmedia distrital, generando
oportunidades para el acceso y permanencia a una oferta pertinente con calidad y potenciar
las capacidades del ecosistema de Ciencia, Tecnologia e Innovacién para hacer de Bogota
una ciudad productiva, innovadora y sostenible.

5.2.2. Vision

En 2028, Bogotéa seré reconocida como una ciudad basada en el conocimiento, lider en
América Latina por contar con un sistema de educacién posmedia pertinente y de calidad
que promueve el acceso y la permanencia con equidad, donde la Ciencia, la Tecnologia y
la Innovacion son el motor para la solucion de retos de ciudad y para el bienestar de sus
todos sus habitantes.

5.2.3. Objetivos Estratégicos

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

» Promover el acceso a las trayectorias educativas de las y los jévenes 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 articulacion con el sistema de
educacion posmedia.

» Gestionar planes, programas y proyectos de base cientifica y tecnolégica en articulacién
con los actores del sistema de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, solucionando
problemas y desafios de la ciudad y la region.

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

La Agencia Atenea desarrolla su gestion organizativa mediante la ejecucién de procesos y
procedimientos como se ilustra a continuacion:

llustracién 1. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS
>

PROCESOS
ESTRATEGICOS

Gestion de Comunicaciones

\q

Direccionamiento Estratégico

Gestion de Conocimiento e Innovacion

Gestion de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones Necesldrég %\%&eggan:gs
grupos devalor Satisfechas
Necesidad y @kpectativas
de partes interesadas PROCESOS
y grupos de valor
MISIONALES R
Gestién de Educacion Posmedia
) Gestién de Servicio a la Ciudadania Gestion Documentaly Archivo,

Gestién de Ciencia Tecnologfa e Innovacién
PROCESOS
DE EVALUACION
Gestion de Control Interno
Gestion de Control Disciplinario

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR,

Geswn Financiera

LA CIENCIAY LATECNOLOGIA

El mapa puede ser consultado en el siguiente enlace:
https://agenciaatenea.gov.co/transparencia-acceso-informacion-publica/l-informacion-de-
la-entidad/13-mapas-y-cartas-descriptivas-de-los-procesos.

5.3. ANALISIS DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Subgerencia de Gestiobn Administrativa desde el Proceso de Gestion Documental y
Archivo realiz6 y presentd durante el mes de julio de 2024 el Diagndstico Integral de
Archivos, documento que describe el estado actual de la funcion archivistica en la entidad,
lo anterior, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y conforme con la
metodologia formulada por el Archivo General de la Nacién. Este Diagndstico es insumo
indispensable para la elaboracién del presente documento, pues permite determinar los

10
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puntos criticos y proyectar los recursos, planes y proyectos para la optimizacion de los
procesos archivisticos.

5.3.1. Instrumentos Archivisticos

Se presentan a continuacion, los instrumentos archivisticos y su estado o nivel de
pertinencia frente a las disposiciones normativas del Archivo General de la Nacion y el
Archivo de Bogota para el disefio, presentacion y adopcion en todos los niveles de la
entidad.

Tabla 1. Estado de los instrumentos documentales

Instrumento Estado Observaciones

Cuadro de clasificacién En proceso de convalidacion por
Se proyecta contar con los

Documental-CCD el Archivo de Bogota . .
— . instrumentos convalidados para el
Tablas de Retencion Documental En proceso de convalidacion por
. ! mes de agosto de 2025
(TRD) el Archivo de Bogota
Plan Institucional de Archivos Aprobado y publicado en la Se proyecta en el presente
(PINAR 2024-2026) pagina web de la entidad documento su actualizacion
Programa de Gestién Documental Aprobado y publicado en la Se proyecta en el presente
(PGD 2023-2025) pagina web de la entidad documento su actualizacion
Se cuenta con inventarios de la
documentacion fisica 'y
Se encuentran en levantamiento adicionalmente de los

Inventarios Documentales (FUID) constante y progresivo expedientes que se estan

cargando y gestionando en el
SGDEA de la entidad.

Banco Terminoldgico (BT) Sin elaboracion A la fecha la entidad no cuenta

con estos instrumentos; sin

Tablas de Control de Acceso Sin elaboracién embargo, se proyecta su
(TCA) elaboracién para la vigencia 2025.

Modelo de Requisitos para la Elaborado v presentado en El Modelo estara disponible en
Gestion de Documentos radoy p enero del 2025 en la pagina web
- diciembre de 2024 .
Electronicos (MoReq) de la entidad.

5.3.2. Instrumentos para la Gestion de la Informacién Publica

En cumplimiento de las disposiciones dadas en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de
2015 Articulo 04 donde se reglamentan los instrumentos de la gestién de informacién
publica y las responsabilidades de la Subgerencia de Gestion Administrativa desde el
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Proceso de Gestion Documental y Archivo, frente a levantamiento y actualizacién de

algunos instrumentos.

A continuacion, se presenta el estado de los mismos:

indice de Informacién Clasificada y Reservada

Tabla 2. Estado de la Gestién de la Informacidn Publica

Esquema de Publicacion de Informacion

Registro de Activos de Informacion

Actualizados

Los instrumentos se encuentran
publicados en la pagina web de
la entidad

5.3.3. Matriz DOFA

A continuacién, se realiza un analisis e identificacion de las fortalezas, las oportunidades,
las debilidades y las amenazas que se relacionan de manera directa con los procesos
archivisticos de la gestion documental en la entidad, lo anterior en aras de facilitar la
planificacion de los proyectos del Plan Institucional de Archivos 2025-2027.

MATRIZ DOFA

1. Normatividad archivistica
clara, actualizada y publicada
para su aplicacién en las
diferentes entidades publicas
del estado.

2. Directrices del Archivo
General de la Nacion y Archivo
Distrital de Bogota para la
estructuracion e
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos

Tabla 3. Matriz DOFA

1. No se ha llevado a cabo la
convalidacion e implementacion de
las TRD.

2. Falta de organizacion integral de
los archivos fisicos y electronicos
de la entidad.

3. No se ha llevado a cabo la
Implementacién integral del Médulo
de Archivo Electrénico en el
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos y Archivo
— SGDEA

1. Realizar la actualizacion,
armonizacion y/o implementacion
de los instrumentos y herramientas
archivisticas.

2. Realizar capacitaciones
constantes en materia de gestion
documental, al
personal encargado de la
administracion de los archivos de
gestion.

3. Integracion de los instrumentos
archivisticos en el proyecto

1. La entidad se encuentra adelantando la
elaboracion e implementacion de los instrumentos
archivisticos.

2. Perfiles calificados para impartir
directrices en materia documental.

3. Adquisicion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos SGDEAy la
implementacion de su médulo de
correspondencia.

4. Asignacion de presupuesto para los proyectos
de gestién documental.

5. Instrumentos y herramientas archivisticas en
armonizacion, actualizacion y/o implementacion.

1. Desarrollar herramientas didacticas, no
tradicionales de facil entendimiento
en temas archivisticos.

2. Acompafiamiento a las dependencias en el
seguimiento y ejecucién de los proyectos
archivisticos.

3. Aplicacion de la normatividad archivistica
vigente.
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Electrénicos y Archivo —
SGDEA.

3. Acompafiamiento oportuno
del Archivo Distrital de Bogota,
en la implementacién de los
instrumentos y herramientas
archivisticas.

1. Sanciones por
incumplimiento de la
normatividad archivistica por
parte de los entes rectores.
2. Hallazgos por parte de los
entes de control.

SGDEA.

4. Establecer controles y
seguimiento a los expedientes
electrénicos en el marco del
SGDEA que permita a los usuarios
su consulta y recuperacion.

1. Realizar visitas de
acompafiamiento y verificacion a
todos los procesos de la entidad,

en cuanto a la aplicacion de
instrumentos y a la administracion

de archivos.

2. Ejecutar los proyectos
archivisticos planteados y
armonizarlos con los demas
procesos de la entidad.

1. Armonizar, actualizar e implementar los
instrumentos archivisticos, fijando metas
especificas, a corto, mediano y largo plazo.
2. Implementacion del Médulo de Archivo
Electrénico en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos y Archivo — SGDEA

5.4.

ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con el levantamiento de informacion y analisis de la situacién actual de la
entidad, a continuacién, se identifican los siguientes puntos criticos y los riesgos que
abarcan cada uno de ellos:

Tabla 4. Asiectos criticos

en coherencia con

organizacional de la entidad.

Las TRD no se encuentran adn convalidadas
para su implementacion y una vez aprobada la
primera version, se debe trabajar en la segunda
la Restructuracion del
Acuerdo 022 del 2023 que modifica la estructura

v
v

Documentos sin organizacion integral.

SGDEA sin parametrizacion e implementacion
integral en el médulo de Documento Electronico y
Archivo.

archivisticos
que se

Instrumentos
cumplimiento

PGD, SIC, TCAy BT).

actualizacion y/o aprobacion y en este sentido no
se estan implementando eficientemente (PINAR,

de obligatorio
encuentran sin

Inadecuada administracion y planeacién sobre la
documentacion fisica y electrénica que produce la
entidad.

y Archivo — SGDEA

v' Perdida de documentaciéon histérica, legal o

Los archivos fisicos y digitales no cuentan con pr.o.batorla. .
Y v’ Dificultad en la bldsqueda, consulta y acceso de la

una organizacion que cumpla por completo con . .
la normatividad archivistica. |nfor_m acion. . .

v Inexistencia de la totalidad de Inventarios

documentales actualizados.

v' Documentos electronicos que reposan en
La entidad no ha implementado de manera repositorios que no cumplen con los estandares de
integral el Modulo de Archivo Electrénico en el conservacion digital a largo plazo.
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos | v Documentos electrénicos que no se producen con

las caracteristicas de: Autenticidad, Fiabilidad,
Integridad, Disponibilidad.
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5.4.1. Priorizacion

Una vez realizada la evaluacién del impacto de cada uno de los aspectos criticos frente a
los ejes articuladores que representan la funcion archivistica (administracién de archivos,
acceso a la informacion, preservacién de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad, fortalecimiento y articulacion), evaluacion realizada bajo los lineamientos
definidos en el Manual de Formulacién del PINAR del Archivo General de la Nacién, a
continuacion, se presenta la priorizacion en orden de uno (1) a cinco (5), siendo 1 el méas
priorizado y 5 el de menor priorizacion.

Tabla 5. Aspectos Criticos Prioritarios
No. ASPECTOS CRITICOS

Las TRD en su primera version, no se encuentran aun convalidadas para su
implementacién.

Instrumentos archivisticos de obligatorio cumplimiento que se encuentran sin actualizacion

2 y/o aprobacién y en este sentido no se estan implementando eficientemente (PINAR, PGD,
SIC, TCAy BT).

3 Los archivos fisicos y digitales no cuentan con una organizacion que cumpla completamente
con la normatividad archivistica.

4 La entidad no ha implementado de manera integral, el Médulo de Archivo Electrénico en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos y Archivo — SGDEA.

5 Las TRD deben ser actualizadas en una segunda version por la Restructuracién del Acuerdo

022 del 2023 (Periodo 23 de octubre de 2023 a la fecha).

5.5. PROYECTOS ESTRATEGICOS DEL PINAR

A continuacion, se establecen cinco (5) proyectos estratégicos con base en la identificacion
de los aspectos criticos de la gestion documental. Los proyectos se plantean para ejecutar
a partir de febrero del 2025 hasta diciembre de 2027, todos los proyectos deben contar con
recursos, financieros, humanos y tecnoldgicos, ademas estan alineados con el primer
objetivo estratégico de la entidad:

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

5.5.1. Proyecto Estratégico No. 1: Convalidacion de la Primera Version de la
TRD de la entidad

Elaboracién, convalidacién e implementacién de las Tablas de Retencion Documental
Versién 1, cumpliendo los siguientes parametros establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacion:

14
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Se elaboraran para valorar los documentos de archivo que produce la entidad.
Seguiran la estructura organico-funcional de la entidad y las funciones atribuidas a
cada una de las dependencias.

Respetaran el principio archivistico de procedencia y el ciclo vital documental.

Se estableceran con base al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, que
representa, de forma unificada y jerarquizada, las agrupaciones documentales.
Reflejaran la totalidad de la produccion documental de la entidad a través de la
identificacion de las series, subseries o asuntos y su tiempo de retencion y
disposicion final.

7 7
0.0 0'0

3

¢

7
0.0

7
0.0

Tabla 6. Actividades del Proyecto Estratégico 1

% Presentacion a Comité Institucional de Gestion y Desempefio

3

< Remisién de TRD al Archivo de Bogota Tabla de Retencion
« Sustentacion al Archivo de Bogotéa Documental en proceso de
< Convalidacién al Archivo de Bogota implementacion para la
% Inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD | documentacion producida
% Parametrizacion de las TRD convalidadas en el SGDEA. desde el 14 de diciembre de

o,
o

Aplicacion de tiempos de retencién (Transferencias Documentales) | 2020 al 22 de octubre de 2023.
Aplicacion de criterios de disposicion final de las series o subseries
documentales (conservacion total, seleccion o eliminacién)

o,
o

5.5.2. Proyecto Estratégico No. 2: Actualizacion TRD Versién 2.

Actualizar, convalidar e implementar las Tablas de Retencion Documental Version 2, en
coherencia con el cumplimiento de los parametros establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacién y mencionados en el Proyecto Estratégico No. 1. en
coherencia con la Restructuracion del Acuerdo 022 del 2023 que modifica la estructura
organizacional de la entidad.

Tabla 7. Actividades del Proyecto Estratégico 2

« Solicitud de mesas técnicas con dependencias.

% Mesas técnicas de recoleccién de informacién.

% Compilacién, andlisis e interpretacion de la informacidn institucional.

+ Valoracion documental.

<+ Actualizacién de la Tabla de Retencién Documental.

% Documentacion de la metodologia y actividades realizadas para el
levantamiento de la TRD.

< Solicitud mesa técnica con Archivo de Bogota.

+ Mesa técnica archivo de Bogota.

< Presentaciéon a Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.

< Remision de TRD al Archivo de Bogota.

% Sustentacion al Archivo de Bogota.

Tabla de Retencion Documental
en proceso de implementacion
para la documentacion
producida desde el 23 de
octubre de 2023 a la fecha
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Convalidacién al Archivo de Bogota.

% Inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD.

< Parametrizacion de las TRD convalidadas en el SGDEA.

% Aplicacion de tiempos de retencion (Transferencias Documentales)

% Aplicacion de criterios de disposicion final de las series o subseries

documentales (conservacion total, seleccion o eliminacion)

5.5.3. Proyecto Estratégico No. 3: Elaboracién e implementacion de los
instrumentos archivisticos

Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos especificos que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica en la entidad, son instrumentos obligatorios en entidades publicas,
deben ser aprobados y publicados en la pagina web de la entidad y son objeto de auditoria
y control en su implementacién después de la aprobacién por la alta gerencia. Los
instrumentos archivisticos a implementar se refieren a:

7/
0.0

X3

AS

X3

%

El PINAR - Plan Institucional de Archivos: es el instrumento de planeacion de la funcion
archivistica, que debe ser estructurado con los proyectos necesarios para que la Agencia
ATENEA cumpla con la adecuada administracion de archivos.

El PGD - Programa de Gestion Documental: formula y documenta el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestion de la documentacion
de una entidad con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

SIC — Sistema Integrado de Conservacion: garantiza la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, manteniendo atributos tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y
accesibilidad de toda la documentacion de una entidad, desde el momento de la
produccion, durante su periodo de vigencia y hasta su disposicion final, de acuerdo con
la valoracion documental.

TCA — Tablas de Control de Acceso: identifica y establece las condiciones de acceso y
seguridad que se aplican a cada una de las series y subseries de la entidad. Es un factor
clave para implementacion del M6dulo de Documentos Electrénicos de Archivo en el
SGDEA.

BT — Banco Terminoldgico: normaliza los nombres de las series y subseries y tipos
documentales que se parametrizaran en el SGDEA.

Tabla 8. Actividades del Proyecto Estratégico 3

ACTIVIDADES INDICADOR
% Construccion, presentacion, aprobacion y publicacion del PINAR. Instrumentos archivisticos en
% Implementacion del PINAR 2025-2027 proceso de implementacion
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®,
o

Actualizacién, presentacién, aprobacion y publicacién del PGD.
Implementacién del PGD 2025-2027

Construccion, presentacién, aprobacion y publicacion del SIC.
Implementacién del SIC 2025

Construccién, presentacion y parametrizacion de las TCA.

X3

4

X3

o

®
e

g

3
*

5.5.4. Proyecto Estratégico No. 4: Organizacion de Archivos (fisicos vy
electrénicos).

La Agencia ATENEA ha producido la mayor parte de sus documentos en formato digital, no
obstante, también custodia documentacion original en formato fisico. En este sentido, el
proyecto se enfoca en garantizar directrices y acompafiamiento constante para que cada
una de las dependencias organice, describa e inventarie sus acervos documentales,
cumpliendo y aplicando la normatividad archivista vigente, actividad que debe arrojar como
resultado la aplicacion de tiempos de retencion y disposicidn final de los documentos
después de las transferencias primarias o secundarias segun correspondan.

Tabla 9. Actividades del Proyecto Estratéqgico 4
ACTIVIDADES INDICADOR

% Socializacion y acompafiamiento sobre la organizacién de la
documentacién fisica y digital de las dependencias de la entidad.

% Intervencion de los archivos fisicos y digitales de las dependencias de
la entidad.

« Aplicacién de tiempos de retencion de acuerdo las TRD.

< Transferencias Documentales primarias y/o secundarias.

Documentos de archivo
fisicos y digitales
organizados

5.5.5. Proyecto Estratégico No. 5: Implementacién Integral del Médulo de Archivo
Electronico en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos y
Archivo — SGDEA

Finalizando la vigencia 2023, la Agencia ATENEA adquiri6 un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, herramienta adquirida con el fin de controlar
y organizar los documentos de toda la entidad.

En este sentido, el médulo de Correspondencia cuenta con una implementacion del 100%,
en la administracién de comunicaciones oficiales, garantizando una adecuada recepcion,
registro, vinculacién a un tramite y distribucién de documentos. Asi mismo, se ha puesto a
disposicién de los usuarios internos y externos de la entidad, una ventanilla Unica,
centralizada y normalizada que se integra al SGDEA para que desde cualquier sede o
medio de atencion se recepcionen las comunicaciones oficiales o peticiones, lo anterior en
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concordancia con la normatividad y lineamientos vigentes para el registro de documentos
electrénicos.

No obstante, el Médulo de Archivo Electrénico en el Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos y Archivo — SGDEA, aun no ha sido implementado de manera integral, toda
vez que la Agencia ATENEA y a la fecha del presente documento no se cuenta con una
TRD convalidada razén por la cual se establece y presenta a continuacion el proyecto para
la implementacion de este modulo.

Tabla 10. Actividades del Proiecto Estratéiico 5

< Estructuracion y documentacion del plan de implementacion del
SGDEA (alcance, objetivos, metas, implicaciones legales y de
seguridad de los documentos, normatividad archivistica, gestién de
riesgos, resultados esperados y criterios de evaluacion)

% Andlisis de la informacion del mapa de procesos, sistemas de
informacién internos y externos que aportan documentos a los
expedientes electronicos de la entidad y necesidades de los usuarios
implicados en el proceso.

< Disefio de estrategia de implementacion (por proceso, por
dependencias o por otros procedimientos administrativos-OPAS)
prueba del MOREQ, definicion del esquema de metadatos,
parametrizacion de los Instrumentos archivisticos, priorizacion de
documentos vitales y esenciales para la Agencia.

< Migracion, carga y gestiéon de expedientes electronicos en el SGDEA.

% Implementacion, definicién de los indicadores de gestion, equipo y
flujos de trabajo, plan de capacitacion y acompafiamiento, bitacora de
control de cambios y seguimiento.

< Evaluacion del plan de implementacion y definicion de estrategias de

mejora)

Mddulo de Archivo Electrénico
en proceso de implementacion

5.6. MAPA DE RUTA

El Plan Institucional de Archivos — PINAR se plantea para el periodo comprendido entre
febrero de 2025 a diciembre de 2027; sin embargo, es importante mencionar que los
proyectos 3, 4 y 5 se proponen por fases, toda vez que su ejecucion y desarrollo dependera
de los recursos asignados para cada vigencia.

Tabla 11. Maia de ruta de los iroiectos

1. Elaboracion TRD V1
2. Actualizacion TRD V2

3. Elaboracion e implementacion de los Instrumentos Archivisticos.
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4.  Organizacion de Archivos fisicos y electrénicos
5. Implementacion integral del médulo de archivo electrénico en el SGDEA
5.6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El seguimiento y control de cada uno de los proyectos establecidos en el PINAR se realizara
por medio del reporte de avances trimestral con cada uno de los indicadores de gestion,
garantizando asi el monitoreo permanente de las metas propuestas.

5.7.

>

RECOMENDACIONES

El logro de los objetivos planteados hace necesaria una asignacién presupuestal, que
garantice los recursos financieros, humanos y tecnol6gicos.

» Continuar con el fortalecimiento del equipo de Gestion Documental en aras de avanzar
en el desarrollo de los procesos archivisticos aqui definidos.

» Se debe propender por la seguridad de la informaciéon como un activo vital de la entidad.

» Dado que los proyectos de organizacion documental e implementacion de los
instrumentos y del SGDEA se deben realizar por fases, es imprescindible, que estas se
desarrollen de manera secuencial de acuerdo con la dinAmica de cada proceso. Lo
anterior, sin afectar la correcta aplicacion de instrumentos archivisticos y la capacidad
operativa necesaria.

6. ANEXOS

No aplica.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Politica de Gestion Documental.

Programa de Gestién Documental.

Procedimiento para la Organizacion de Expedientes.
Procedimiento de Eliminacién Documental

8.

RELACION DE FORMATOS:

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio

Se madifica el PINAR en los siguientes aspectos: actualizaciéon de cada
uno de sus items, inclusién de contenido con el fin de fortalecer los
26/01/2024 PL1_D V2 temas en varios de los apartados, esto aplicando la normativa legal
vigente. Se incluyen ilustraciones, tablas y cuadros referenciados en la
tabla de contenido.

Se realizé la actualizacion del documento Plan Institucional de Archivo
en los siguientes aspectos: Actualizacién de la estructura de las
dependencias, la reevaluacion de los aspectos criticos de la Entidad,
30/01/2023 PL1 D V1 estructuracion de nuevos programas o proyectos relacionados con la
Gestion Documental entre otros. Todo lo anterior de acuerdo con las
directrices establecidas en el Procedimiento de Elaboracion,
Modificaciéon o Anulacién de Documentos y Control de Documentos.

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Ménica Alvarado Bedoya Profesionales Contratistas de Subgerencia 31/01/2025
Sandra Liliana Castro de Gestion Administrativa
Reviso Wilfredo Rodriguez Neira Profesional Universitario de la Subgerencia
de Gestion Administrativa
Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestion Administrativa 81/01/2025
Diana Banco Garzon Gerente de Gestion Corporativa
Aprobé Comité Institucional de Comité Institucional de Gestion y
Gestion y Desempefio Desempefio 31/01/2025
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