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1. Generalidades

1.1. Introduccion.

La Gobernacién de Norte de Santander se ha enfocado en actualizar sus sistemas de
gestion, todo esto con el fin de cumplir sus objetivos y ver reflejadas las metas de nuestra
mision y visioén con altos indicadores de calidad, consolidados en la eficiencia de nuestros
procesos, la gestion documental como parte transversal y fundamental hace parte de esta
renovacion, por ende, se procede a integrar y adoptar la politica de gestion documental.

1.2.  Justificacion.

La Gobernaciéon de Norte de Santander en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.6. y Ley 594 del 2000 Ley General de archivos, se dispone a presentar la
politica de gestion documental, esto con el fin de alinear los procesos documentales del
ente departamental con los establecidos a nivel nacional por el Archivo General de la
Nacion.

1.3. Objetivo.

Adoptar la normativa nacional con el fin de cumplir lo establecido en la Ley 594 del 2000
“Ley general de archivos”, Responsabilidades con el fin de estandarizar las bases
conceptuales en los procesos documentales, de esta forma proteger y preservar el acervo
documental del departamento y la memoria histérica, cientifica y cultural de la Gobernacion
de Norte de Santander.

1.4. Alcance.

La politica de gestién documental de la Gobernaciéon de Norte de Santander tiene como
alcance la elaboracion o Actualizacion de los Instrumentos archivisticos, como lo indica el
Decreto 1080 de 2012 en su Articulo 2.8.2.5.8., todo esto con el fin de la adopcién y puesta
en marcha de forma correcta de los 8 procesos de la Gestion Documental; Planeacion,
produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
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preservacioén a largo plazo y valoracién, desarrollando de la mejor manera el funcionamiento
de nuestro sistema de archivos y conservacién de los mismos.

1.5. Publico al que va Dirigido.

Esta politica esta dirigida a todos los funcionarios de la Gobernacion de Norte de Santander,
entidades externas, publicas o privadas ya sean personas naturales o juridicas, entes de
control, operadores judiciales que necesiten realizar o tener un vinculo con el ente
departamental.

1.6. Beneficios de la Politica de Gestion Documental.

La politica de gestion documental sera un factor estratégico para implementar y
complementar la cultura archivistica, el buen manejo de la informacién entre nuestros
funcionarios, colaboradores y entes externos para la modernizacion institucional, de tal
manera se realizara el trabajo necesario para la elaboracion, actualizacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos y asi lograr fortalecer cada uno de los
procesos que constituyen la gestion documental entre ellos:

e Fortalecer la elaboracién e implementaciéon del Plan Institucional de Archivos —
PINAR y el Programa de Gestién Documental — PGD en cada vigencia.

e Ayudara a Implementar los instrumentos de control y manejo de documentos
electrénicos.

o Se fortalecera el Plan Institucional de Capacitaciones con el fin de que todos los
funcionarios estén actualizados en la normatividad archivistica.

e Se beneficiara la eficiencia y capacidad de respuesta efectiva a las solicitudes de
informacion y procesos de la Gobernacién de Norte de Santander.

» Crear una cultura archivistica al interior de la entidad.

* Promover habitos para la organizacion en sus archivos.

1.7. Lineamientos Generales de la Politica.

¢ Para poder adoptar esta politica se hace necesario la elaboracién o actualizacion
de los siguientes instrumentos archivisticos: y herramientas de gestién archivistica:

Plan Institucional de Archivos — PINAR
Programa de Gestién Documental — PGD
Formato Unico de inventario Documental — FUID
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Cuadros de Clasificacion Documental — CCD

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracién Documental — TVD

Modelo de requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo

e Para complementar la implementacion de estos instrumentos es necesario la
elaboracion o actualizacion de las siguientes herramientas de gestion archivistica:

Diagnéstico integral de archivos

Sistema Integrado de Conservacion

Banco Terminoldgico — BANTER.

Procedimientos estandarizados (Transferencias, Unidad de Correspondencia,
Digitalizacién, etc)

e Con el fin de que la politica de gestion documental cumpla lo establecido por la
Ley de transparencia también es necesario elaborar o actualizar los Instrumentos
de Transparencia:

Tablas de Control de Acceso.
Activos de informacion
Esquema de publicacién

2. Declaracion de la politica de Gestién Documental

La Gobernacién de Norte de Santander, en cumplimiento a la normativa archivistica
colombiana y en su quehacer administrativo adopta la politica de gestién documental, con
el fin de resguardar y conservar de la mejor manera la documentacién recibida y producida
en el desarrollo de sus funciones, sin importar su soporte o formato y con esto lograr la
modernizacion institucional, todo esto nos llevara a la preservacion y conservacion optima
de la informacion de interés administrativo, cultural, histérico y cientifico de los norte
santandereanos.

3. Marco Conceptual

3.1. Glosario

Acceso: el derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a documentos
y / o informacion.
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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 y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

Autenticidad de archivos: un registro auténtico tiene:

» Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacién descriptiva)
asociados con un registro.

e Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro
de un sistema.

» Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo
largo del tiempo y en entornos tecnolégicos cambiantes.

Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros incluyen:
registro, clasificaciéon e indexacion.

Ciclo del documento: son las etapas que pasan los documentos desde su proceso de
creacion 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
creacion por cada entidad o los valores adquiridos con el transcurso del tiempo, teniendo
en cuenta los valores primarios y secundarios de cada documento.

Clasificaciéon de archivos: los registros se clasifican de acuerdo con las funciones y
actividades de la entidad, que generan los registros. Este enfoque funcional a la
clasificacion, significa que la clasificacion se puede utilizar para una variedad de propdsitos
de gestion de registros, incluidos los requisitos de evaluacién y eliminacién,
almacenamiento y seguridad, y el establecimiento de permisos de usuario. Ademas de
proporcionar una base para la indexacion.

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

» Disposicién de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservaciéon temporal, permanente o a su eliminacion,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoracién documental.

* Documentacién: conjunto de documentos que describen las operaciones,
instrucciones, decisiones, procedimientos y reglas de negocio relacionados con una
funcion, proceso u operacion dada.
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¢ Documento: informacién registrada u objeto que puede ser considerado como una
unidad.

» Evaluacion: proceso crucial de gestion sobre registros de evaluacion, 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 organizacioén y garantizar el cumplimiento.

e Gestion de registros: accion relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida
la creacién, captura, almacenamiento, indexacion, recuperacion, transferencia,
conservacion y eliminacion.

e Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta
de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

e Imagen: es la representacién o reproduccion de la forma de un objeto;
especialmente una representacion visual, es decir, la formacién de una imagen. Las
imagenes se utilizan para crear copias electrénicas de registros fisicos, a menudo
copias impresas que se escanean.

e Integridad publica: consiste en la unién y coordinacién de acciones que se
desarrollan por parte de las entidades, los servidores y los ciudadanos. Segun el
economista estadounidense Anthony Downs “la integridad consiste en la coherencia
entre las declaraciones y las realizaciones1”. Entendiéndose esta como una
caracteristica personal, que en el sector publico tamkien se refiere al cumplimiento
de la promesa que cada servidor le hace al Estado y a la ciudadania de ejercer a

cabalidad su labor.

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

e Lineamiento: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse
dentro de una entidad. Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e
incluso puede ser sancionado, dependiendo de la gravedad de su accion.

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

» Organizacién: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente

e Planeacioén: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro
en el sistema de gestion documental.

e Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y
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 proteccion del contenido intelectual de materiales (datos, documentos o archivos).

Véase también: “preservacion de documentos de archivo”, “preservacion de objeto
persistente”.

e Preservacién a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

¢ Produccién Documental: generacion de documentos en una unidad administrativa
en cumplimiento de sus funciones.

e Registros: tipo especial de documento que proporciona evidencia con la
conformidad de los requisitos. Asi, como de la operacion eficaz del Sistema de
Gestion de Calidad (NTC ISO 9001:2008).

e Registros duplicados: mas de una copia del mismo registro.

* Registros efimeros: registros de poco valor que solo deben conservarse durante
un corto periodo de tiempo. Los registros que son efimeros no tienen un valor
continuo y, en general, solo se necesitan durante unas horas o unos dias.

* Registros de facilitacion: registros de poco valor y de naturaleza instructiva de
rutina que se utilizan para promover alguna actividad. La mayoria de los registros
facilitadores no tienen valor continuo y, en general, solo se necesitan durante unas
horas o unos dias.
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e Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo (SGDEA): es una
herramienta informatica destinada a la gestién de documentos electronicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

e Valoracién: proceso permanente y continlo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva).

4. Conjunto de estandares para la gestion de la informacion.

La Gobernacion de Norte de Santander integra los estandares que desde la constitucion
politica de Colombia del 1991 en sus Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70,71,72,74, y por
normativa nacional encabeza el Archivo General de la Nacién — AGN, normas expedidas
por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC y el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones — MIN TIC.

Para conocer de forma especifica cada una de las normas o estandares haga uso del
normograma en gestion documental y patrimonio que tiene la Gobernacién de Norte de
Santander.

5. Programa de gestion de informacion y documentos:

Siguiendo las instrucciones y metodologia expuesta por el Archivo General de la Nacion —
AGN en el “Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD". En el
cual se establece realizar una investigacion institucional, donde se identifiquen temas
especificos de la gestién como organigramas, manuales de funciones, normogramas e
instrumentos archivisticos de solicitud previa para realizar dicho instrumento, donde se
puedan estandarizar los procesos y procedimientos correctos en cada etapa del ciclo vital
del documento.

5.1. Procesos de la Gestion Documental.

e Planeacion: en el proceso de gestion documental, la planeacion se refiere a las
actividades enfocadas a cumplir con las normas de archivo en el corto, mediano y largo
plazo, desarrollando politicas, estrategias y lineamientos para el funcionamiento de la
gestion documental, incorporando acciones relacionadas con la elaboracion, revision y
aprobacion del programa de gestiéon documental (PGD). En especifico, la actividad de
planeacion estratégica quedara planteada en el plan institucional de archivos — PINAR
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e yla planeacion operativa estara recogida en el programa de gestion documental — PGD.
La formulacién de la politica de gestion documental hace parte de las actividades de
planeacion.

e Produccion: se refiere a la necesidad de cumplir con los lineamientos operativos
relacionados con la forma en que se producen o ingresan los documentos de la entidad,
como evidencia del cumplimiento de su funcion social. Estos lineamientos incluyen
formato, estructura y finalidad para la generacion, recepcion, radicacion y registro de
documentos, junto con el cumplimiento de requisitos. La produccién documental debe
armonizarse en todos los instrumentos, documentos y registros del Sistema Integrado
de Gestidn.

e Gestion y tramite: en este procedimiento se vincula el documento a un tramite. Es
necesario mantener la trazabilidad de los documentos producidos o recibidos por la
Oficina de Ventanilla Unica, de los tramites que surten desde su produccion o recepcién
hasta la respuesta final o resolucidén del asunto, sin descuidar su registro y descripcién,
la distribucion a quien corresponda su gestiéon y los niveles de acceso a su consulta,
teniendo en cuenta el régimen de proteccion de datos personales y el derecho a la
informacién.

e Organizacion: en este proceso se siguen los lineamientos establecidos para la
clasificacion, ordenacion, depuracién, descripcion y almacenamiento, teniendo en
cuenta lo establecido para la gestion de activos de informacion, la cual incluye aspectos
como la creacion, actualizacion y organizacion de expedientes en su etapa de gestion;
el uso de unidades de almacenamiento adecuadas; las indicaciones para uso del papel
reciclado y todas las operaciones requeridas para disponer de informacion de facil
acceso y uso.

¢ Transferencias: se seguiran los lineamientos establecidos para realizar la transferencia
documental, comprobando la aplicacién de las tablas de retencion documental, en cuyo
proceso se incluyen las actividades de elaboracion, revision y aprobacion del
cronograma de transferencias y el alistamiento de los expedientes a transferir. Con las
transferencias se cambia de responsable de la tenencia y administracion de los
documentos y se descongestionan los espacios de archivos.

o Disposicion de los documentos: se deben definir los lineamientos para materializar
la decision de conservacion, seleccion o eliminacion de los documentos, siguiendo lo
establecido en las tablas de retencion documental, asi como la eliminacién de
documentos de apoyo, segun la norma NTC-ISO 14001, también se deberan seguir los
lineamientos establecidos para las transferencias secundarias y la creacién del archivo
histérico municipal.
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e Preservacion a largo plazo: en el Sistema Integrado de Conservacién quedaran
definidos los estandares que seran aplicados a los documentos durante su ciclo vital,
garantizando asi el cuidado, amparo y defensa de la integridad de los documentos, con
independencia de su medio y forma de registro o almacenamiento. El Sistema incluye
politicas operativas sobre la preservacion de documentos, manejo de soportes
electrénicos, administracion y mantenimiento de areas y depésitos de archivos de
gestién y central, limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depésitos; plan de prevencion de desastres, entre otros aspectos.

e Valoracion: este proceso de andlisis identifica y determina los valores primarios y
secundarios de la informacion contenida en los documentos para establecer su
permanencia en las distintas fases de archivo y determinar su disposicién final, para
realizar la valoracién primaria se identifican y analizan los valores administrativos,
juridico y legal, contable y fiscal. Tras la finalizacion de la vigencia administrativa, estos
valores determinan el nimero de afios que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion y en el archivo central. En el caso de la valoracion secundaria, se
atienden los criterios de valor histérico, valor cientifico y valor cultural. Una vez realizado
el proceso de valoracion, se determina la disposicion final que tendran los documentos.

5.2. Software de Gestion Documental.

Como complemento a todo lo que conlleva ejercer la Politica de Gestion Documental en la
Gobernaciéon de Norte de Santander se tiene implementado el software de Gestion
documental Sistema de Informacion para Entidades Publicas — SIEP.

SIEP-DOC es un software de Gestion Documental y de Procesos, que permite gestionar
electronicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la recuperacion de
documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la seguridad de la informacion y
la trazabilidad de cualquier proceso que se implemente mediante su funcionalidad.

Tomado de: hitps.//www.opecolombia.co/

Este sistema integra varios procesos como lo son SIEP DOCUEMENTAL, SIEP PQRD Y
SIEP JURIDICO, cada uno de estos tienen como base la implementacion de un sistema de
gestion documental electrénico, seguimiento y control para la eficiencia administrativa.

6. Metodologia General para la Creacién, Uso, Mantenimiento, Retencion,
Acceso, y Preservacion de la Informacion, Independiente de su Soporte y
Medio de Creacion.
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La Secretaria General de la Gobernacién de Norte de Santander con la oficina de Gestion
Documental, archivo y Correspondencia, dispone de dos (2) archivos centrales en el primer
piso del edificio denominado la Ctpula Chata y otro descentralizado en arrendamiento con
la Biblioteca Publica Julio Pérez Ferrer de la ciudad de Cucuta. Desde alli se gestionan las
transferencias documentales primarias, se materializan los planes de capacitaciones en
gestion documental y se realiza la elaboracion de Instrumentos archivisticos, con el fin de
implementar la Politica de Gestidon Documental.

Cada uno de estos instrumentos son de uso transversal y se encuentran enlazados con el
sistema de gestién de calidad instaurado en el modelo integrado de planeacion y gestion
MIPG en sus diferentes dimensiones, cumpliendo con la normativa colombiana vigente en
el tema.

7. Cooperacion, Articulacion y Coordinaciéon

La Gobernacion de Norte de Santander adoptando e implementando el decreto 1499 de
2017 “Donde actualiza el modelo integrado de planeacion y gestién para los organismos y
entidades de la administracién publica en Colombia, realiza un trabajo enmarcado en la
cooperacion, articulacién y coordinacion entre dependencias, tomando cada oficina su rol
o labor dentro de la gestion documental de la siguiente manera:

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Instancia encargada de realizar la
revision, seguimiento y aprobacién de la implementacion, mantenimiento y mejora al
proceso de Gestion Documental.

Secretaria General: Encargado de dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de politicas,
programas y actividades relacionadas con la gestién documental.

Oficina de Gestion Documental: Planificar, gestionar, organizar y realizar la valoracion de
la documentacién producida y recibida, en los diferentes soportes, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y garantizar su conservacion y
preservacioén a largo plazo.

Secretaria de Planeacion:

Responsable de asesorar a las areas para realizar los cambios a que haya lugar en los
procesos, procedimientos, instructivos y formatos para ajustarlos y alinearlos con la politica
de calidad. Dependencia asesora de la implementaciéon de MIPG.

Oficina Asesora de las TIC: Planificar y gestionar los recursos de tecnologia de
informacion y comunicaciones, integrando el proceso de Gestién Documental, con el fin de
apoyar el cumplimiento de la misién institucional.
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Oficina de Control Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicién y evaluacion del
control interno en el proceso de gestion documental, analizando los resultados y generando
recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y faciliten la toma de
decisiones por parte de la alta direccion para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos. Igualmente enfoque de prevenciéon y control con el fin de
implementar MIPG de forma adecuada.

Demas Dependencias: Cumplir con las politicas, lineamientos, procesos, procedimientos
y asistir a las sensibilizaciones o capacitaciones dados por la oficina de gestién documental.

8. Vigencia

La politica de Gestiéon Documental sera aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y posteriormente adoptada por acto administrativo para su publicacion.

Estara sujeta actualizacion segun actualizacion normativa o por solicitud de un ente
nacional.
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Fecha: 05 de noviembre de 2021 Hora de inicio:  8:00 AM Hora de finalizacion; 9:30 AM

Responsable de la reunién: Secretaria general, Secretaria de
Planeacién y Desarrollo Territorial,
secretario de Hacienda, secretaria de

) Educacion, secretaria de Gobierno,
i;“g‘gsﬁf,{‘gffg‘égﬁﬁgﬁ,ff o secretaria de las TIC, secretaria Juridica,

DEL DEPARTAMENTO N. S. jefe de la Oficina de Prensa, jefe de la

Oficina de Control Interno, Lideres de

Politicas del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion — MIPG

Tipo de Reunion: S€sion presencial y virtual del COMITE
INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO MIPG Acta No.15

TEMAS A TRATAR

Socializacion del Reto de Gestién del Conocimiento.
Cronograma Rendicion de Cuentas 17 de diciembre del 2021.
Ajuste de la politica de Gestion Documental.

Proposiciones y varios.

Compromisos.

hdh@mp

DESARROLLO DE LA REUNION

Mediante circular del 03 Noviembre de 2021 se realizd la convocatoria a los miembros del
Comité Institucional de Gestién y Desemperio, firmada por el Dr. Victor Oliverio Pefa
Maldonado, Secretario de Planeacion y Desarrollo Territorial, para la sesion virtual y
presencial del 05 de noviembre , iniciada a las 8:00 de la mafana, confirmando la asistencia
de la delegada de la Doctora Carolina Joya Yafiez, Secretaria General del Departamento y
presidente del Comite Institucional, con el fin de dar cumplimiento a la agenda propuesta.

Se contd con la participacion de los delegados de la Secretaria General, Planeacion y
Desarrollo Territorial, TIC, Hacienda, asi como los lideres de las politicas de Gobierno Digital,
Seguridad Digital, Servicio al Ciudadano, Racionalizacion de Tramites, Mejora Normativa,
Planeacion Institucional, Gestién Presupuestal, Gestion Documental y la Jefe de Control
Interno Doctora Mary luz Lizarazo.
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La Dra. Lorena Cardenas Viancha, de la Secretaria General y actuando como delegada de
la presidente del Comité, instala la reunién e inicia el desarrollo de la agenda liderada por la
delegada del secretario de Planeacion Jenny Patricia Gonzalez Jaimes, quien da apertura al
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, en el que se desarrolla la agenda del dia:

1. Socializacién del Reto de Gestion del Conocimiento.

El funcionario Jorge Enrique Ramirez de la secretaria de planeacion y Desarrollo
Territorial da a conocer los integrantes del grupo de Innovacion de la Gobernacion que
esta integrado por los funcionarios:

Denis Celin Mendoza Gamboa de |la Secretaria de Educacion.

Nini Johana Luna Becerra de la secretaria de Cuitura.

Juan Carlos Posada Apolinar de la secretaria de Desarrollo Econémico.

Yeni Maritza Meneses Barroso de la Secretaria de planeacién y Desarrollo
Territorial

e Jorge Enrique Ramirez de la secretaria de planeacién y Desarrollo Territorial.

Seguidamente informa del acompafiamiento que vienen recibiendo del Asesor Juan Felipe
Yepes del DAFP, desde el inicio de este Reto de Innovacioén, que se dio teniendo en cuenta
la experiencia y la perspectiva de los usuarios, jefes de, servidores publicos y retos ya
asumidos por otras entidades. Surgieron ideas y se realizd un diagnéstico donde se
detectaron sintomas de problemas comunes. Se utilizaron diferentes metodologias para
identificar el Reto de Gestion del Conocimiento en el que se presenta el siguiente
diagnostico:

e Existe confusion en el concepto de gestidon de la informacidén con gestidn del
conocimiento.
Fuga del conocimiento tacito, no se sistematiza el aprendizaje.

» Las buenas practicas no son documentadas.

» Hay recelo en compartir informacion, el conocimiento se considera propio y no
institucional.

» Se desconoce y no existe un procedimiento para documentar aprendizajes,
experiencias significativas.

» Se socializo el resultado diagnéstico y avances del reto a la lider de Talento
Humano.
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Todo ellos nos llevan al siguiente interrogante:

¢ Coémo generar una cultura de gestién del conocimiento en la Gobernacién de Norte
de Santander?

Interviene el asesor del DAFP Juan Felipe Yepes que manifiesta que lo que se busca con
este reto, es que los servidores que vienen trabajando en estos equipos de innovacién
puedan conocer y aplicar herramientas de innovacién en el sector publico. El equipo de la
Gobernacion ha sido el mas comprometido y va mas avanzado, falta poco para finalizar, se
realizé un taller de identificacion de ideas y prototipos donde se obtuvieron insumos para
que la Entidad dentro de su implementacién de Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
realice lo que considere pertinente.

El funcionario Jorge agradece al asesor Juan Felipe Yepes del DAFP por el acompafamiento
que nos vienen brindando y nos recuerda que todos los funcionarios podemos generar la
cultura de Gestion del Conocimiento en la Gobernacién de Norte de Santander.

Sa da |a palabra a la fiincionaria Patricia Herrera de |la Secretaria de las TIC, quien manifiesta
que ellos cuentan con el grupo de catalizadores de la innovacién, que fueron formados por
el MINTIC, el cual se puso a disposicién cuando se hicieron las primeras mesas de trabajo.
Sugiere que sean tenidos en cuenta en adelante con todo los relacionado a la innovacion,
ya que ellos estan dispuestos para aportar en la ejecucion del reto de innovacién.

Interviene el funcionario Pablo Gonzélez de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo
Territorial manifiesta que el grupo fue conformado interdisciplinariamente y de diferentes
secretarias para que recibieran la formacién, pero el equipo de innovacién somos todos los
funcionarios de la gobernacién que debemos interactuar con ellos y a la vez estos tienen la
responsabilidad de difundir en la institucién lo que estan aprendiendo. Como lo estan dando
a conocer en el desarrollo de este comité.

En el siguiente enlace se puede observar la intervencion desde el minuto 2:00 al minuto
19:30.

hitps://drive.google.com/file/d/1uCVs guRBESRMp4QzQIRifl84kPNA7p/view?usp=drivesdk
2. Ajuste de la politica de Gestién Documental.

Toma la palabra la funcionaria Nancy Gallo de la Secretaria General, quien expone ante el
comité la actualizacion de la politica de Gestion documental, trabajo que se realizé con el
acompafiamiento del Archivo general de la nacién, con el objetivo de alinear la politica con
el Decreto 1080 de 2015 y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. Es trabajar dentro
del marco y los lineamientos de la Politica de Gestion documental ya que este es un proceso
transversal en la Gobernacién de Norte de Santander. La Administracion se ha enfocado en
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la actualizacion de los sistemas de informacion y de gestion; todo con el fin de cumplir
objetivos y se espera ver reflejado este trabajo en la organizacion de los archivos. El
argumento para presentar esta actualizacion es el cumplimiento del decreto 1080 y la Ley
General de Archivo 594 de 2000, lo que se espera es alinear los procesos del territorial con
los establecidos a nivel nacional y por el Archivo General de la Nacién, con el fin de
estandarizar las bases conceptuales en los procesos documentales y de esta forma proteger
y preservar el acervo documental y la memoria institucional del Departamento.

Esta politica que se presenta hoy ante el comité, se adoptara mediante Decreto firmado por
el sefior Gobernador; para un estricto cumplimiento.

Ya todos son conocedores de esta politica, lo que se esta presentando es la actualizacion.
Como servidores plblicos somos responsables de nuestros procesos y organizacion de
nuestros productos documentales.

Toma la palabra la funcionaria Patricia Herrera quien agrega que la Gestion documental es
la columna vertebral de la institucién y en esta politica se esta teniendo en cuenta el ejercicio
de arquitectura empresarial para optimizar la gestién documental. Se espera la publicacién
del documento, a esto responde la funcionaria Nancy Gallo, que, una vez firmado el decreto,
se publicaran en la pagina web los documentos para que sea conocido, gjecutado e
implementado en la entidad y que el ejercicio de arquitectura empresarial nos aporte al
objetivo que buscamos en este cuatrienio, que es mejorar el Sistema de Gestién documental
en la Gobernacion de Norte de Santander.

Interviene el funcionario Pablo Gonzélez y pregunta si el documento que se esta
presentando, ya se encuentra publicado en la pagina web y cuél seria la ubicacién, a este
interrogante responde la funcionaria Nancy Gallo, que esta politica y todo lo relacionado a
instrumentos archivisticos ya se encuentra publicada en el punto de Transparencia de la
pagina web. Lo que se publicara posteriormente es la actualizacién que se le esta haciendo
a la politica.

Toma la palabra la Jefe de Control Interno Doctora Mary luz Lizarazo y expone que segun
los lineamientos de la ley de transparencia 1712, establece que debe estar publicado en la
pagina web de la entidad, y para tener la trazabilidad de los ajustes, se sugiere que una vez
se publique la politica actualizada, se deje publicada la que esté en vigencia, para permitirle
a las personas analizarla y ver los cambios que se estan dando. Interviene la Lider de
Gestion documental Nancy Gallo y expresa que la demora es tener el acta de este comité
para presentar los dos documentos al sefior gobemador y proceda a firmar el acto
administrativo para la posterior publicacién de la actualizacidén de la politica de Gestion
Documental. Aunque se sabe que en ocasiones consultar informacion en la pagina web de
la gobernacion, no es tan rapido como deberia. Sabemos que se encuentra en actualizacion

esperamos que funcionarios y ciudadanos podamos acceder de forma las practica y rapida.
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Ya que esto nos va a permitir mejorar en la calificacion FURAG y esperamos que podamos
mejorar en lo relacionado a la pagina web de la Gobernacién.

Interviene Doctora Mary luz Lizarazo y le sugiere a la Dra. Lorena Cardenas Viancha que se
haga una revision a la pagina y de acuerdo a la matriz del ITA se haga un diagnéstico de
que tenemos y que nos falta para hacer mas asequible la pagina a todos los ciudadanos.

Toma la palabra Patricia Herrera y aporta que en articulacién con las secretarias de las TIC
Y General se ha avanzado en un 70% en la reestructuracion de la sede electrénica de la
Gobernacion de Norte de Santander segun los lineamientos de la resolucién 1519 y una vez
finalizado se procedera a sensibilizar a los funcionarios y ciudadanos de cdmo es el
mecanismo para ingresar y consultar informacién en la pagina WEB.

Interviene la Dra. Lorena Cérdenas y agrega que la Ing. Paula quien es la encargada del
manejo de la pagina web de la Gobemacion, y la persona que ha liderado los ajustes y
actualizaciones de la misma, y en conjunto con ella desde un inicio se han realizado
reuniones con el objetivo no solo de cumplir a los requisitos y lineamientos del MINTIC, sino
atodas las politicas por las que se debe publicar informacién. Por lo expuesto anteriormente
es muy pertinente revisar toda la informacién y aprovechar esta restructuracion que se esta
haciendo para articular con la Ing. Paula lo que creamos que falta.

En el siguiente enlace se puede observar la intervencién desde el minuto 20:00 al minuto
38:30.
https://drive.google com/file/d/1uCVs guRS8EBRMp4QzQIRifl84kPNA7plview?usp=drivesdk

3 Cronograma Rendicién de Cuentas 17 de diciembre del 2021.

Toma la palabra la delegada del secretario de Planeacion Jenny Patricia Gonzélez Jaimes,
quien socializa ante el comité el Cronograma Rendicién de Cuentas 17 de diciembre del
2021.Teniendo en cuenta los lineamientos del Manual Unico de Rendicién de Cuentas el
sefior Gobernador decidié programarla para el 17 de diciembre, el lugar y hora estan por
confirmar.

¢Coémo vamos a rendir cuentas?

1. Los secretarios de despacho enviaran en la ficha técnica, la relacién de los 5
proyectos mas importantes, que no se visibilizaron en la audiencia anterior.

2. El gobernador, junto al equipo técnico de rendicién de cuentas, realizara el filtro de
acuerdo al grado de avance de cada uno.

3. La rendicién de cuentas se desarrollard en un Unico momento y contemplara los
proyectos mas importantes que se han desarrollado.
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4. Los momentos de la rendicién de cuentas.
Estrategia de la Rendicién de cuentas

Reto: Rendir permanentemente cuentas de la gestién, promoviendo la transparencia, la
participacion y la colaboracién de los grupos de Valor y grupos de interés.

Objetivos:

Promover espacios de articulacion y cooperacion para la rendicion de cuentas.

Promover la participacion activa ofreciendo la informacién a los grupos de valor y de interés
de manera amplia.

Generar y analizar la informacién para la rendicién de cuentas en lenguaje claro.

Realizar encuentros de didlogo comprometiendo entidades de! sector municipal y nacional.

Metas:
Mejorar el indice de Desempefio en las politicas de transparencia y acceso a la
informacién en cinco puntos.

Los indicadores:
indice de Desempefio institucional

Etapas de la Rendicién de cuentas

1. Aprestamiento: en esta etapa se establecit la estrategia de comunicaciones que fue
aprobada, se realiza la campafa de expectativa y publicidad en cabeza de la oficina
asesora de prensa y comunicaciones. También se da espacio a la participacién
ciudadana con las preguntas que pueden hacer los ciudadanos a través de la sede
electronica y a las que se dara respuesta en la audiencia y aquellas que falten se les
respondera a los correos registrados.

2. Disefio de la estrategia: sé presento la estrategia ante el comité, en ella se
establecieron los retos, se definieron los objetivos, las metas e indicadores en cabeza
de la secretaria técnica del comité, Secretaria de Planeacion y Desarrollo territorial,

3. Preparacion: en esta etapa se debe publicar el informe de la Rendicién publica de
cuentas en la sede de electrénica a mas tardar el 17 de noviembre y los encuentros
de dialogo que se van a realizar como pre audiencia y audiencia.

4. Ejecucion: en esta etapa se desarrollara la Rendicion de cuentas, con la seleccion de
alguna de las metodologias que sugiere el MURC, y la convocatoria a la participacion
de la misma, la lidera la oficina asesora de prensa y comunicaciones.
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e El primer aspecto criticos detectados por la AGN es el plan de mejoramiento
archivistico, de este se tienen No conformidades que aln no se han cerrado para el
cumplimiento de este plan archivistico.

» El segundo aspecto critico es los espacios fisicos con los que cuenta la Gobemacién
para el almacenamiento y resguardo de Ios archivos e informacion, para este se viene
trabajando con la secretaria general en viabilizar y generar un proyecto que nos
permita avanzar contar con espacios propios para resguardar la informacion, para
esto tenemos plazo hasta el afio 2023.

» Eltema de ajustes de las tablas de retencién documental y aprobacion por parte del
AGN, esto ya estd cumplido en un 100%, ya es responsabilidad de los procesos
implementar las tablas de retencién documental en sus archivos de gestion, esta tarea
es de constante cumplimiento.

* El cuarto aspecto critico es como la entidad debe organizar sus fondos acumulados,
hay oficinas y secretarias que tienen grandes fondos documentales acumulados sin
ningun tipo de organizacién y descripcion archivistica. Se capacita al personal que
estd al frente a cada uno de los procesos, en la realizacién de inventarios
documentales, pero muy pocas oficinas cumplen con este requisito.

» El quinto punto critico es las tablas de valoracién documental, este trabajo se esta
realizando en articulacion con un profesional especializado, ya se hizo la primera
presentacion ante el AGN, y se esté a la espera del primer concepto técnico referente
a esta elaboracién de tablas, que son las que nos van a permitir organizar los fondos
acumulados y ganar espacio en nuestros depdsitos porque hay mucha informacion
que ya cumplieron su valor primarios y secundarios y poder proceder a eliminarlos.

» El sexto punto critico hace referencia a los documentos electronicos, en este tema la
Gobernacion no ha avanzados mucho, se tiene un plan de trabajo; pero por este afio
no se ejecutd ningln avance en este item, se estad a espera a la aprobacion del
proyecto de arquitectura empresarial que nos permitira avanzar en la entidad.

* El septimo punto critico es la identificacién de archivos de derechos humanos, la
administracién no cuenta con estar series documentales y que nos permita identificar
que es lo que producen las secretarias, como lo es la secretaria de victimas, que tiene
informacion muy importante para los ciudadanos.

Estos aspectos criticos fueron entregados por el enlace, junto con todo el trabajo que se
realiz6 durante la vigencia 2021 para mejorar, La administracién departamental en cabeza
de la secretaria general la Dra. Carolina Joya, quien esta muy comprometida en que se lleven
a cabo todos estos cambios en la Gestién Documental, Pero se debe avanzar mas para
poder decir que la Gobernacién de Norte de Santander ha cumplido al 100% de la politica
de Gestion documental.
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Como lider de la politica de presento estos aspectos criticos, con el objetivo de sacar
adelante todo lo relacionado con la Gestion documental.

Pide la palabra la Dra. Lorena Céardenas he informa que ante la sugerencia que expuso el
funcionario Dallo y otros compafieros, se convoco a la ing. Paula para que nos haga un breve
resumen de como se adelant6 la actualizacion de la pagina, bajo que parametros, que
acciones se han hecho y que viene para nosotros.

Se da la palabra a la Ing. Paula quien nos informa como fue la gestion de los ajustes que se
hicieron a la pagina. En el mes de marzo se realizaron muiltiples reuniones para analizar la
resolucién 1519 que expidié el MINTIC, en la cual nos ordenaba publicar en el menu de
transparencia, una estructura de informacién que ellos establecieron. Se realizaron 6
reuniones en las que se citarén a las secretarias para que conocieran lo que la resolucion
estaba solicitando y las UGltimas reuniones para que conocieran de la reubicacion y
distribucion que se le daba a la informacién, infortunadamente no se conté con una amplia
participacion. Antes de liberar este nuevo disefio que nos exigia la norma, sé publico un
banner en la pagina de la entidad avisando durante 15 dias, sobre este nuevo cambio que
se iba a dar en el menu de transparencia, ya una vez liberada la informacién, se han atendido
diferentes requerimientos para explicarles como ubicar la informacion.

En el siguiente enlace se puede observar la intervencién desde el minuto 59:30 a la hora
1:20.

https://drive.google.com/file/d/1uCVs quRBEBRMp4QzQIRifl8B4kPNA7 p/view?usp=drivesdk

COMPROMISOS

1. Oficina asesora de prensa y comunicaciones

» Convocar a reunién al equipo de rendicién de cuentas, para revisar Io
relacionado con los requisitos que se deben cumplir para registrar la rendicion
de cuentas en Urnas de cristal, segin los lineamientos del MINTIC y lo
establecido en la estrategia de comunicaciones para el cronograma de la
rendicién de cuentas.
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2. Secretaria general y Control interno

* Reunion para revisar los requisitos que establece la procuraduria en la Matriz
ITA, en relacién con publicacién de la informacién en la sede electronica,

OBSERVACIONES Y/O CONCLUSIONES

PENDIENTES PROXIMA REUNION

ANEXOS SIx)  NO () lista de asistencia I folio Fecha de aprobacion del acta:

Elaboré: Jenny Patricia Gonzalez Jaimes | Reviso: Flor Estela Aguirre Proxima Reunién:

En constancia firman

Forma parte de la presente acta los siguientes ancxos:
Listado de asistencia.

UTH LORENA CARDENAS

NA MALDONADO
da del presidente Comité Institucional

i0 Técnico de Comité
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INSTRUCCIONES

P ERTER B ol

Para lo pertinente.
Favor tomar nota y devolver a esta oficina.
Favor contestar y enviarme una copia de su oficio.

Favor preparar proyecto concepto juridico; y/o
emitir concepto juridico.

Favor encargarse de esto e informar resultados de
su gestion.

Preparar respuesta para la firma del sefor
Gobernador en término de

Sus comentarios por favor.
Devolucion

URGENTE, se pide darle curso inmediato.
Término

Derecho de peticion
Tutela
Proyectar actos administrativos para la firma.

Elaborar certificados o constancias

Firma:
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“Por medio del cual se adopta e integra la Politica de Gestion Documental al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG "

LA SECRETARIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER,
En ejercicio de sus facultades legales v,
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 209 de la Constitucion Politica, establecié que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante |a
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, en su Articulo 1v. Obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas., establece “Los
secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia,
pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos, tendran
la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién
de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacién de los servicios archivisticos”

Que la Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones, define los niveles que debe
tener el archivista que este administrando los fondos documentales en la entidad.

Que el Articulo 2.8.2.3.1. Del Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura, sefiala la obligacién de
conformar archivos en entidades vigiladas por el Estado. Las personas naturales o juridicas
de derecho privado, que estén bajo vigilancia del Estado deberan contar con un archivo
institucional creado, organizado, preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y de orden original, el ciclo vital de los documentus, y las normas que
regulen a cada sector, asi como las establecidas en la Ley 594 de 2000.

Que el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Cultura, mediante el cual se reglamentan las leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011, incluye
dentro de los instrumentos archivisticos para la gestion documental el Plan Institucional de
Archivos - PINAR; en el articulo 2.8.2.5.1 O. sefiala que todas las entidades del Estado
deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo,
como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, el cual debe ser
publicado dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacién por parte
del Comité de Desarrollo Administrativo, hoy Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Que el Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 en su ARTICULO
2.2.22.1.1. Sistema de Gestion. Establece que el Sistema de Gestién creado en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de
Gestion de la Calidad, es el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas,
normas, recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion plblica al mejor
desempenfio institucional y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las
necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en el marco de la
legalidad y la integridad. (

&
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“Por medio del cual se adopta e integra la Politica de Gestion Documental al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG "
Que 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.

Que la Resolucién 629 de 2018 DAFP Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleados con funciones de archivista que exijan formacién técnica
profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista.

Que la Circular conjunta 100-04 de 2018 entre el Archivo General de la Nacién — AGN y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP establece la integracion del
Comité de Archivo, al Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad.

Que mediante Acta No. 15 del 5 de noviembre de 2021 del Comité Institucional de

Gestién y Desempeiio, se aprobé la Politica de Gestién Documental de la Gobernacién
del Norte de Santander.

Que, en cumplimiento de las disposiciones legales enunciadas, es necesario crear,
adoptar y aprobar la Politica de Archivos y Gestion Documental.

Con fundamento en las anteriores consideraciones,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTESE La Politica de Gestién Documental de la
Gobernacion de Norte de Santander.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICACION. Esta politca puede estar sujeta a
actualizaciones segun las previsiones legales en la materia.

ARTICULO TERCERO: INTEGRACION. La Politica de Gestién Documental consolida
la quinta dimension del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG,
Informacion y Comunicacion.

ARTICULO CUARTO: PUBLICACION. La Politica de Gestién Documental sera publicada
en la pagina Web de la Gobernacion de Norte de Santander, para su divulgacion.

ARTICULO QUINTO: VIGENCIA. La Politica de Gestion Documental rige a partir de su
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE, ‘
¢ 1 DEC 2021

emrmm—

Dada en San José de Clcuta, ———=—"""

Proyecto: Nancy Gallo Contrera
Reviso: Javier Perozo Herandez
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