RESOLUCION Ne 4120
(21 de noviembre de 2023)

“Por la cual, se define el procedimiento y se crea el Comité Técnico de Entrega y/o
Transferencia y Recibo de Archivos de la Secretaria de Educacion del Distrito y la
Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia — ATENEA”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO Y EL DIRECTOR GENERAL DE LA
AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR, LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA -
ATENEA

En ejercicio de sus facultades legales contenidas en el numeral 6 del articulo 11 y en los articulos
13, 14 y 15 del Decreto 273 de 14 de diciembre de 2020, el literal | del articulo y el articulo 20 del
Decreto 310 de 2022 y

CONSIDERANDO:

Que el Plan Distrital de Desarrollo (PDD) 2020 — 2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para el
Siglo XX1”, contempl6 la meta de la creacion de la Agencia Distrital para la Educacién Superior, la
Ciencia y la Tecnologia, con autonomia administrativa, financiera y presupuestal, en este marco la
Alcaldesa Mayor de Bogotd, creé la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia (Atenea) a través del Decreto Distrital 273 de 2020.

Que el Decreto 273 del 14 de diciembre de 2020, “Por medio del cual se crea la Agencia Distrital
para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia “Atenea” y se dictan otras disposiciones”, en
el articulo 13, sefald la transferencia de bienes, derechos y obligaciones a la Agencia, frente a las
funciones a cargo de la SED cuyo objeto corresponda a las actividades propias de la Agencia. En
ese mismo sentido, los articulos 14 y 15 del Decreto Distrital citado, establecieron que la Secretaria
de Educacion del Distrito (SED) continuaria ejerciendo sus funciones hasta tanto la Agencia Atenea
entrara en funcionamiento, y se dispusieran los actos administrativos que modificaran o ajustaran la
estructura interna de la SED. Asi mismo, indicé que “los contratos, convenios y alianzas actualmente
vigentes, celebrados por la Secretaria de Educacién del Distrito (...), cuyo objeto corresponda a las
funciones y actividades propias de la Agencia, se entenderan subrogados a partir de la puesta en
marcha y funcionamiento de la Agencia, sin perjuicio de las modificaciones y arreglos que de comun
acuerdo se aprueben.”

Que, mediante el Decreto 310 de 2022, se modificaron las funciones para la Direccién de Relaciones
con los Sectores de Educacion Superior y Educacién para el Trabajo, entre otras, y se indicé que la
Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia Atenea brindara soporte
técnico, de conformidad con las competencias definidas por el Decreto Distrital 273 de 2020, de
conformidad con sus competencias. Asi, las dos entidades desempefiaran un rol complementario,
atendiendo a las definiciones funcionales que para cada caso se han revisado y definido.

Que en virtud de la naturaleza, objetivos y competencias de la SED y la Agencia Atenea, se estimé
imperativo y necesario el trabajo conjunto y colaborativo, en procura de fortalecer, promover,
financiar y propiciar estrategias de acceso, permanencia, calidad y pertinencia en la educacion
posmedia de Bogot4, y por ello, se suscribié un Convenio Marco de Coadyuvancia y Colaboracion,
en aras de adelantar acciones tendientes a aunar esfuerzos que permitan el cumplimiento de la
mision de cada entidad, asi como llevar a feliz término la subrogacién de los convenios, contratos y
alianzas sobre las cuales la Agencia tomara la posicién de la Secretaria de Educacion del Distrito.
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Que, tal como lo dispuso el literal ¢) de la clausula tercera del Convenio Marco -en comento-, “/as
Partes quedan facultadas para expedir los actos y negocios juridicos que sean requeridos para
armonizar las operaciones financieras, presupuestales, juridicas y administrativas a las que hubiere
lugar, derivadas del proceso de subrogacién previsto en el articulo 14 del Decreto Distrital 273 de
2020".

Que asi mismo, el convenio cuenta con un Comité Coordinador Interinstitucional, encargado de
realizar seguimiento a los avances vy fijar pautas que se requieran para su normal desarrollo,
instancia que en ejercicio de las funciones consagradas en los literales a y b de la clausula cuarta,
consideré necesario la expedicién de un acto administrativo que defina los lineamientos para la
transicion de la gestiéon documental, acciones que se adelantan de manera transversal a los acuerdos
y modificaciones contractuales requeridas para la subrogacién de los convenios, contratos y
alianzas.

Que en el marco de las gestiones de coadyuvancia y colaboracién que se vienen adelantando, con
el fin de subrogar los convenios, contratos y alianzas por medio de los cuales se ejecutan los
programas y estrategias de acceso a la educacién superior, se estima necesario contar con los
lineamientos que permitan realizar la entrega y/o transferencia del archivo documental que se
encuentra en custodia de la Secretaria de Educacién del Distrito, que se compone por archivos
hibridos (fisico y electrénico).

Que el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), establece las disposiciones
relacionadas con la supresién, fusion o privatizacién de entidades publicas. En este sentido, cuando
una entidad publica se suprime o fusiona, sus archivos deben ser entregados a la entidad que asuma
sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado adscritas o vinculadas.

Que el Decreto 029 de 2015, reglamenté el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos
publicos y establece la obligacién de las entidades publicas de conformar un Comité Técnico de
Archivo para formalizar la transicion.

Que el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico del Sector Cultura), reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos y sefiala como instancia asesora en materia de aplicacién de la politica archivistica en
las entidades a los Comités Internos de Archivo.

Que en aras de avanzar con la entrega y transferencia documental resultado del proceso de
subrogacién de que tratan los articulos 13, 14 y 15 del Decreto Distrital 273 de 2020, se considera
viable y pertinente la expedicién de este acto administrativo, en consecuencia,

RESUELVEN:

PRIMERO. OBJETO. El objeto del presente acto administrativo consiste en definir el procedimiento
que permita formalizar la entrega y/o transferencia y recibo de los archivos y expedientes
documentales conformados por la SED en ejercicio de las funciones que, en materia de educacién
posmedia, le fueron trasladadas a la Agencia ATENEA vy crear el Comité Técnico de Entrega y/o
Transferencia y Recibo de Archivo.
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SEGUNDO. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA Y RECIBO DEL
ARCHIVO FISICO. Conforme a lo establecido en el Decreto 29 de 2015 compilado por el Decreto
1080 de 2015, la Secretaria de Educacion del Distrito y la Agencia ATENEA, seran las entidades
responsables del proceso y adelantaran las siguientes etapas, que permitan realizar el proceso de
entrega y/o transferencia del archivo fisico de aquellos expedientes y documentos conformados por
la SED y que hacen parte del proceso de subrogacion:

1. La SED efectuara el diagnéstico integral de los archivos, y a partir de los datos obtenidos,
se elaborara un informe sobre el estado de la documentacion.

2. Con base en los datos obtenidos durante el diagnéstico, la SED elaborara un Plan de Trabajo
Archivistico Integral, compuesto por: Inventario documental (estado natural), Clasificacion,
Depuracion, Foliacién, Rotulacién, Hoja de control, Inventario Documental definitivo y
finalmente, debera contar con la aprobacién del plan de trabajo por el Comité Técnico de
Entrega y/o Transferencia de Archivo.

3. Dentro del proceso de transferencia, el Director (a) de Educacion Superior y Educacién para
el Trabajo como Secretario (a) Técnico (a) del Comité y dependencia encargada de la
supervision de los convenios a subrogar, junto con el (Ia) Gerente de Posmedia de la Agencia
ATENEA suscribiran un acta de confidencialidad y/o de proteccién de datos sobre el manejo
de la informacion, la cual hara parte integral de los soportes del proceso de entrega y
transferencia del archivo de conformidad con lo reglamentado en la Ley 1581 de 2012, Ley
1712 de 2014 y el Decreto 1081 de 2015.

4. La SED y ATENEA estableceran en la presente Resolucion los lineamientos a tener en
cuenta para la entrega y/o transferencia de los documentos fisicos, el cual constara en acta.

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de las etapas anteriormente descritas, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacién del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

TERCERO. ETAPA DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO FiSICO. La SED efectuara el
diagnostico integral de los archivos, y a partir de los datos obtenidos, se elaborara un informe sobre
el estado de la documentacion en el que se sefiale fechas extremas, volumen en metros lineales y
cantidad de unidades de conservacion, tipos de soportes, estado de organizacion, herramientas de
consulta, conservacién, normas que inciden en su conservacion y se acopien todos los instrumentos
de clasificacion y descripcion del fondo documental tales como: inventarios documentales,
inventarios de documentos que previamente se hayan eliminado, indices, cuadros de clasificacion,
tablas de retenciéon documental y tablas de valoracion.

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los

responsables.
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CUARTO. ETAPA PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL. Una vez completado el
diagnéstico de los archivos relacionados con las responsabilidades de la Secretaria de Educacion
del Distrito, asi como la identificacién de los expedientes que forman parte de los convenios y
programas, se procedera a elaborar un plan de trabajo. Este plan debera contemplar las actividades
necesarias para gestionar una entrega y/o transferencia adecuada de los expedientes, en estricto
cumplimiento del Instructivo de Procedimiento de Gestién Documental de la institucion (SED),
garantizando una entrega adecuada de la informacion a la Agencia ATENEA. Por lo anterior, se
adelantara atendiendo los siguientes lineamientos:

I. Inventario documental en estado natural

Llevar a cabo un levantamiento de inventario del estado natural de la informacion custodiada
por la Secretaria de Educacion del Distrito en el marco de la ejecucion de los programas y
convenios de educacién superior frente a los cuales la Agencia asumird la posicion
contractual. El objetivo es identificar las series, subseries y tipos documentales que
complementan los expedientes de los programas que seran transferidos.

Il. Clasificacion

Realizar el proceso de clasificacion de la documentacién en formato fisico, siguiendo las
directrices establecidas en la Tabla de Retencion Documental de la SED. Durante este
proceso, se identificardn los documentos de archivo que soportan la ejecuciéon de los
convenios y programas a subrogar.

lll. Depuracién

Una vez la documentacién esté debidamente clasificada segin la TRD de la Secretaria de
Educacion del Distrito, se procedera a identificar si se encuentran documentos de apoyo
tales como documentos duplicados, documentos que no estén firmados, formatos sin
diligenciar, hojas en blanco, para esta actividad se debe diligenciar el formato de documentos
de apoyo para eliminar con su respectiva acta que se menciona en el procedimiento de
eliminacién documental estipulados por la SED.

IV. Ordenacion

Una vez concluido el proceso de eliminacién de los documentos de apoyo, se procedera a
ordenarlos cronoldgicamente siguiendo un criterio ascendente por fecha del documento.
Esta ordenacién permitird establecer una secuencia clara y coherente de los registros,
facilitando la identificacion de los documentos.

V. Foliaciéon

Se realizara la identificacion numérica de manera consecutiva en la cara principal de cada
hoja, se usara un lapiz de mina negra y blanda (HB, B) para marcar el niimero en el extremo
superior derecho, siguiendo el sentido de lectura. Es importante tener presente que cada
carpeta tendra un limite de 200 folios (en el caso de carpeta de yute) o 170 folios (para
carpeta de cuatro aletas). Esta metodologia garantiza una organizacion efectiva y facilita el

acceso a la informacién cuando sea necesario.
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VI. Rotulacién.

La documentacion clasificada, depurada y foliada se almacena en carpetas y cajas
etiquetadas segun las pautas de gestion documental. Los campos Seccién, Subseccion,
Serie, Subserie y Descripcion se completan con esfero negro, mientras que las Fechas
extremas, Folios, No. de carpeta y No. de caja se llenan con lapiz. Se incluyen los cédigos
de serie y subserie en la etiqueta. Esto garantiza la organizacién y conservacion adecuada
de los documentos.

VII. Hoja de control

Los expedientes cuya vigencia se extienda desde el afio 2018 hasta la fecha actual deben
incluir una hoja de control, conforme al formato establecido por la SED. Dicho formato debe
contener la siguiente informacion:

Seccion y subseccion

Serio y/o subserie.

Nombre del expediente.

Fecha de inicio del expediente.

Identificacién por tipo documental

Cantidad de folios que conforman el expediente.

Fecha de finalizacion del expediente.

Nombre del responsable encargado de llevar a cabo el proceso de
organizacion.

PN~ LON =

Es importante asegurarse de que cada expediente que abarque el periodo de tiempo
mencionado esté debidamente documentado y cuente con esta hoja de control para facilitar
su gestion y seguimiento.

VIII. Inventario Documental

Una vez completada la intervencién de toda la documentacion, es necesario diligenciar
nuevamente el formato Unico de inventarios documentales FUID estipulado por la SED. Esto
permitird identificar el volumen total de la documentacion, incluyendo los expedientes que
seran entregados y/o transferidos como resultado del proceso de subrogacién. Este
procedimiento tiene como objetivo llevar un control adecuado de toda la documentacion
involucrada.

IX. Aprobacion del plan de trabajo

El plan de trabajo debera someterse a la aprobacién por parte de los miembros del Comité
Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo antes de proceder con su implementacion.
Es importante contar con el respaldo y la validacion de este comité, ya que garantiza que las
decisiones tomadas estén en linea con las politicas, normativas y mejores practicas en
gestiéon de archivos.

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de las etapas anteriormente descritas, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
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Educacion del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacién a los
responsables.

QUINTO. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA Y RECIBO DEL
ARCHIVO ELECTRONICO. Conforme a lo establecido en el Decreto 29 de 2015 compilado por el
Decreto 1080 de 2015, la Secretaria de Educacion del Distrito y la Agencia ATENEA serén las
entidades responsables del proceso y adelantaran las siguientes etapas, que permitan realizar el
proceso de entrega y/o transferencia y recibo del archivo electrénico de aquellos expedientes y
documentos conformados por la SED y que hacen parte del proceso de subrogacion:

1. Llevar a cabo el proceso de identificacion de los documentos electronicos que se
encuentran en las diferentes plataformas de almacenamiento de las dependencias
de la SED, relacionados con los contratos, convenios, alianzas y programas objeto
de subrogacion hacia la Agencia ATENEA.

2. |dentificar la informacién digital, y con el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones OTIC de la Secretaria de Educacion del Distrito,
se establecera la unidad de almacenamiento segun el volumen de los soportes en
gigabytes (GB) o terabytes (TB), que garantice el acceso de estos a la Agencia
ATENEA.

3. Adelantar el proceso de organizacion de la informacién conforme a la estructura
planteada en la Tabla de Retencién Documental (TRD) de la SED.

4. Realizar el proceso de identificacion, diligenciando el formato tnico de inventarios
documentales FUID estipulado por la SED.

5. Dentro del proceso de transferencia, el (la) Director (a) de Educacién Superior y
Educacién para el Trabajo como Secretario (a) Técnico (a) del Comité y dependencia
encargada de la supervision de los convenios a subrogar, junto con el (la) Gerente
de Posmedia de la Agencia ATENEA suscribiran acta de confidencialidad y/o de
proteccién de datos sobre el manejo de la informacion, la cual haré parte integral de
los soportes del proceso de entrega y/o transferencia documental de conformidad
con lo reglamentado en la Ley 1581 de 2012, Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1081
de 2015.

6. La SED y ATENEA estableceran en el presente documento los lineamientos a tener
en cuenta para la entrega y/o transferencia y recibo de los documentos electrénicos,
el cual constara en acta.

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de las etapas anteriormente descritas, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacién del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantaré el proceso de notificacién a los
responsables.

SEXTO. ETAPA DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS. En esta etapa, la
SED realizara un proceso de revision y analisis de los documentos electrénicos que se encuentran
en las diferentes plataformas de almacenamiento. Se identificardn los documentos electrénicos
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relevantes que seran parte de la transferencia. Esto implica revisar y catalogar los documentos
relacionados segun las caracteristicas particulares de cada uno de los contratos, convenios, alianzas
objeto de subrogacion.

Paragrafo: EI Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

SEPTIMO. ETAPA DE ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS. La SED
calculara el volumen total de la informacion almacenada en términos de gigabytes (GB) o terabytes
(TB). Esta etapa, que se realizara con el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las’
Comunicaciones OTIC de la Secretaria de Educacion del Distrito, permitira cuantificar la cantidad de
datos digitales que se van a transferir, lo que resulta esencial para planificar los recursos de
almacenamiento y gestién. La estimacién precisa del tamafio del archivo electrénico ayudara a
garantizar que se disponga de suficiente capacidad de almacenamiento para la transferencia.

Paragrafo: EI Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacién del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

OCTAVO. ETAPA DE ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS. En esta etapa
se organizaran los documentos electronicos identificados de acuerdo con la estructura definida en la
Tabla de Retencién Documental (TRD) de la SED. Esto implica clasificar los documentos en
categorias y subcategorias pertinentes, asegurando que la disposicion de los archivos refleje la
I6gica de los procesos y actividades de la SED.

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacién del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

NOVENO. ETAPA DE INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Se procedera a
identificar y describir los documentos digitales almacenados. Esto se llevara a cabo al incorporar
informacién significativa en un metadato, mediante un Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) que garantizara, al menos, la inclusién de los datos establecidos en el proceso de
digitalizacion de documentos establecido por la SED que se relaciona a continuacion:

Nombre del Fondo: Secretaria de Educacion Distrital
Cédigo de Seccion: Cadigo de la Subsecretaria
Descripciéon Seccién: Nombre de la Subsecretaria
Codigo Subseccion: Cédigo de la dependencia
Descripcion: Nombre de la dependencia

Cadigo Serie: Codigo de la serie

Descripcion Serie: Nombre de la serie
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Codigo Subserie: Cadigo de la Subserie

Descripcion Subserie: Nombre de la Subserie

Tipologia Documental: Nombre de la tipologia documental

Nombre del Archivo: Nombre del archivo con la siguiente estructura:
AAAAMMDD (Fecha de Produccion) -nombre de la tipologia segin TRD
Nombre Expediente: Nombre de la unidad documental

Numero de Folios: Cantidad de folios contenidos en la imagen digitalizada
Fecha del Documento Original: Fecha de expedicién del documento original
Fecha de Digitalizacién: Fecha de digitalizacion

Resolucién: minimo recomendado para imagenes electronicas es de 200 dpi
Tamanio: Calcular el peso (en kilobyte) de una imagen

Formato de Extensién: Indicar el tipo de formato PDF/PDFA

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definira los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

DECIMO. ETAPA DE ENTREGA DE ARCHIVOS DE DOCUMENTOS FiSICOS Y
ELECTRONICOS. La Secretaria de Educacion del Distrito y la Agencia ATENEA llevaran a cabo un
procedimiento de entrega y/o transferencia y recibo de los archivos fisicos y electrénicos, realizando
la revision y cotejo de la documentacién por ambas partes, para asegurar que la entrega de los
expedientes sea correcta. Una vez concluida la revision, se procede a la firma de un acta de entrega
y recibo.

Este documento debe establecer de manera detallada y precisa los documentos entregados, sus
categorias o series, la fecha de transferencia, asi como los representantes autorizados de ambas
entidades que participan en la entrega.

Paragrafo: El Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo, definiré los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

DECIMO PRIMERO. ETAPA DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS FiSICOS Y DIGITALES DE
CARACTER SENSIBLE. Se suscribira acta de confidencialidad y/o de proteccién de datos sobre el
manejo de la informacién, por parte del (la) Director (a) de Relaciones con los Sectores de Educacion
Superior y Educacion para el Trabajo como Secretaria Técnica del Comité y dependencia encargada
de la supervision de los convenios a subrogar, junto con el (la) Gerente de Posmedia de la Agencia
ATENEA, la cual haré parte integral de los soportes del proceso de subrogacién.

Siendo asi que la Agencia ATENEA al recibir el archivo debera garantizar la Integridad, con un
manejo responsable y de confianza, estos datos seran implementados y destinados exclusivamente
para fines de la ejecucion de los programas a los cuales se vincularon o se presentaron las personas
relacionadas en el archivo.
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Continuacion de la Res. No. “Por la cual, se define el procedimiento y se
crea el Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia y Recibo de Archivos de la Secretaria de
Educacion del Distrito y la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia
— ATENEA”

La informacion que sera transferida desde la Secretaria de Educacion del Distrito a la Agencia
ATENEA, al contener datos de caracter personal y familiar de los inscritos y beneficiarios de las
estrategias de acceso a la educacion superior, deberan gozar de aplicacién y cumplimiento de las
normas nacionales Ley 1581 de 2012, Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1081 de 2015, asi como las
demas que regulen la materia.

Paragrafo: EI Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia de Archivo definir4 los responsables del
desarrollo de la etapa anteriormente descrita, que se encuentran a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito. El (la) Secretario (a) Técnico adelantara el proceso de notificacion a los
responsables.

DECIMO SEGUNDO. CREACION Y CONFORMACION DEL COMITE TECNICO DE ENTREGA
Y/O TRANSFERENCIA Y RECIBO DE ARCHIVO: En atencién a lo previsto en el articulo 5° del
Decreto 29 de 2015 y en el marco del proceso de subrogacion que preveén los articulos 13, 14y 15
del Decreto 273 de 2020, se crea el Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia y Recibo de
Archivo entre la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-
y la Secretaria de Educacion del Distrito, el cual estard conformado de la siguiente manera:

Por parte de la Secretaria de Educacién del Distrito - SED:

e El (la) Director (a) de Relaciones con los Sectores de Educacién Superior y
Educacion para el Trabajo o su delegado

e El(la) Director (a) de Servicios Administrativos o su delegado

e El (la) Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones o
su delegado.

o El(la) Jefe de la Oficina de Contratos o su delegado

Por parte de la Agencia Distrital para la Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA:

El (la) Gerente de Educacién Posmedia o su delegado
El (la) Subgerente de Gestion Administrativa o su delegado
El (la) Subgerente de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones o su
delegado.
* El(la) Jefe de la Oficina Juridica o su delegado.

PARAGRAFO 1: El Director (a) de Relaciones con los Sectores de Educacion Superior y Educacion
para el Trabajo ejercera la Secretaria Técnica del comité.

PARAGRAFO 2: Asistiran en calidad de invitados los profesionales de las areas técnicas que sean
necesarios, quienes participaran con voz, pero sin voto.

DECIMO TERCERO. FUNCIONES DEL COMITE TECNICO DE ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA
Y RECIBO DE ARCHIVO: Son funciones del comité técnico, las siguientes:

1. Verificar que la Secretaria de Educacién del Distrito lleve a cabo el diagndstico
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Continuaciéon de la Res. No. “Por la cual, se define el procedimiento y se
crea el Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia y Recibo de Archivos de la Secretaria de
Educacién del Distrito y la Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia
— ATENEA”

integral del estado actual de los archivos, de acuerdo con lo establecido en el
numeral 1 del Articulo 2.8.7.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Especificamente para los
archivos relacionados con las diferentes dependencias de la SED en donde repose
documentacion que forma parte integral de proceso de ejecucion de los convenios,
contratos y alianzas objeto de subrogacién hacia la Agencia ATENEA.

2. Aprobar y realizar seguimiento al plan de trabajo que sera elaborado entre la
Direccion de Relaciones con los Sectores de Educacién Superior y Educacion para
el Trabajo y la Direccion de Servicios Administrativos de la Secretaria de Educacion
del Distrito, con el fin de establecer acciones claras y especificas que garanticen una
adecuada entrega de los expedientes.

3. Modificar, ajustar y establecer lineamientos adicionales frente al procedimiento de
entrega del archivo fisico y electronico que se estime necesario durante la
implementacién del presente acto administrativo.

4. Revisar y evaluar las demas actividades que, con ocasién de la transferencia, se
estimen convenientes para la transicién de la gestion documental.

5. Revisar el proceso de entrega y/o transferencia y recibo del archivo fisico y
electrénico de los convenios y/o contratos objeto de subrogacién a la Agencia
ATENEA.

DECIMO CUARTO. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA: El Comité Técnico de Entrega
y/o Transferencia de Archivo contara con una Secretaria técnica que tendra las siguientes funciones:

a) Convocar a las reuniones del Comité.

b) Verificar el quérum.

c) Elaborar las actas de la sesién del comité.

d) Las demas que se requieran para su normal funcionamiento.

Paragrafo 1: Las sesiones seran grabadas y haran parte integral del acta de cada sesién del comité,
las actas contendran los asistentes, las decisiones tomadas y la votacién. Las actas seran suscritas
por el presidente y secretario técnico del Comité, en cada sesion se elegira el Presidente por los
miembros del comité, quien tendra las funciones de dirigir cada sesién y firmar el acta.

Paragrafo 2: La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizaré con ocho (8) dias calendario de
anticipacién y para las sesiones extraordinarias con (4) dias calendario de anticipacion.

DECIMO QUINTO. REUNIONES DEL COMITE TECNICO DE ENTREGA Y/O TRANSFERENCIA Y
RECIBO DE ARCHIVO: El Comité se reunird de manera presencial o por cualquier medio de
conexion por voz o datos disponible, por lo menos dos (2) veces al afio de manera ordinaria, y
extraordinariamente cada vez que se estime necesario, para lo cual se debera contar con el quérum
decisorio y deliberatorio, el deliberatorio se daréd con la asistencia de la mitad mas uno de sus
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Continuacion de la Res. No. “Por la cual, se define el procedimiento y se
crea el Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia y Recibo de Archivos de la Secretaria de
Educacion del Distrito y la Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia
— ATENEA”

miembros y las decisiones seran tomadas con la mayoria simple de los integrantes, una vez
verificado el quérum.

DECIMO SEXTO. RESPONSABILIDADES Y CUSTODIA DE LOS ARCHIVOS TRANSFERIDOS.
Les corresponde a la Secretaria de Educacién del Distrito - SED- y a la Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia — ATENEA- adoptar las medidas necesarias para
garantizar el cuidado y custodia de los archivos objeto de entrega y/o transferencia.

DECIMO SEPTIMO. COLABORACION Y CONSULTA DE EXPEDIENTES. El proceso de
transferencia de los archivos y expedientes de que trata el presente documento no interfiere en el
perfeccionamiento de los actos de subrogacién de los contratos, convenios y alianzas sefialados en
el articulo 14 del Decreto 273 de 2020. Asi las cosas, suscritos los actos modificatorios en los que
se subrogue la posicién de la SED a la agencia ATENEA, las partes actuaran de forma coordinada
para permitir la consulta, préstamo y revisién de la documentacion en custodia de la SED, mientras
opera el proceso de transferencia aqui descrito.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 2 1 NGV 2023

4

JOSE MARIA ROLDAN RESTREPO
Director General

Agencia Distrital para la Educacion Superior,
la Ciencia y la Tecnologia - ATENEA

Aprobaciones a través de correo institucional:

Aprobd: Angélica Maria Acufia Porras / Gerente de Gestion Corporativa - Atenea

Aprob: Ingrid Carolina Silva Rodriguez / Jefe de Oficina Juridica - Atenea

Aprobé: Andrés Mauricio Benavides Bonilla / Subgerente de Gestion Administrativa - Atenea
Aprobd: Marilyn Jiménez Chaves / Gerente de Educacion Posmedia — Atenea

Aprobé: Jennifer Bermudez Dussan /Jefe Oficina Juridica -SED

Aprobé: Liliana Riafio Amaya /Jefe Oficina de Contratos -SED

Aprobdé: Sara Carolina Alvira Acosta-Directora de Servicios Administrativos-SED

Aprobé: Nelson Daniel Alvarez / Director de Relaciones con los Sectores de Educacién Superior y Educacién para el Trabajo
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Continuacion de la Res. No. 4 ] /4 U “Por la cual, se define el procedimiento y se
crea el Comité Técnico de Entrega y/o Transferencia y Recibo de Archivos de la Secretaria de
Educacién del Distrito y la Agencia Distrital para la Educacién Superior, la Ciencia y la Tecnologia
— ATENEA”

Reviso: Diana Esquivel/ Abogada Contratista Subsecretaria de Integracion Interinstitucional-SED
Revis6: Daniela Ortiz Silva / Abogada Contratista DRESET-SED
Proyecté: Jeisson Sthid Jara Rodriguez / Contratista DRESET-SED
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