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CONSIDERANDO
L . . - (1Y . + i

Que el Articulo 12; de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, esgablqgé la
Responsabilidad de la administracién publica en la gestion de documentos y de la
administracién de sus archivos. .

FL. GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE. DE SANTANDER (e), en
ejercicio de sus facultades Constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
Decreto 1080 de 2018 y 1a Ley 594 de 2000, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciongs en
materja de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado establece lo siguiente:

. Articulo 6°. Componentes de la politica de gestién documental. Las entidades publicas
deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por los siguientes
componentes.

d) Marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica de las
entidades piblicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestién de la informaci6n en cualquier soporte.

¢) Metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacién de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestién de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.

e) La cooperac{ic’)n, articulacién y coordinacién permanente entre las dreas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacién.
Que el Decreto 1080 de 2018, por medio del cual se expide el Decreto chlia.meritario
Unico del Sector Cultura establece lo siguiente:

Que mediante Decreto No. 00256 del 24 de junio de 2004, se cre6 el Comité de Archivos
de la Gobernacién de Norte de Santander.
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Que medjante Decreto No. 000335 del 29 de mayo de 2013, se modifica el Decreto 00256
de 2004. :

Que mediante Decreto No. 00304 del 22 de febrero de 2016, se modifica el Decreto
000335 de 2013. ‘

Que con Acia No. 03 en sesién realizada el dia 5 de diciembre de.2019, el Comité
Institucional de Gestion y desempefio aprobé La Politica de Gestién de Documentos e
Informacion, la cual hace parte integral de la presente Resolucién.

Que, con la elaboracién y aprobacion de la Politica de G;sti(m Documental, se da alcance a
lo establecido por el Decreto 1080 de 2015. Co

Que, por lo anterior expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Politica Institucional de Gestién. Documental. Adoptar la Politica
Institucional de Gestion Documental de la Gobernacién de Norte de Santander, la cual
quedara definida asi: '

" .a Gobernacién de Norte de Santander, entidad pfiblica del orden departamental, la
“Cripula Chata” del Edificio de Ja Gobernacién Norte de Santander, mediante la Resolucion
24 del 14 de mayo de 1990 al Gobierno Nacional y hasta el afio 2005 mediante la
Resolucién 0013 del 11 de enero el Ministerio de Cultura declara el Edificio de la
Gobernacién de Norte de Santander Monumentos Nacional, en atencion a lo dispuesto en la
Ley 397 de 1997. La cual en ejercicio de sus funciones genera documentos de archivo que
evidencian su labor misional y en general su desempefio administrativo, establece la
Politica de Gestién Documental, reglamentando asi el cumplimiento de las directrices y
estdndares encaminados a un desarrollo eficiente, efectivo y oportuno de la informacion
fisica y electrénica, dando asf cumplimiento a los compromisos establecidos el MIPG,
FURAG, Plan Estratégico Institucional, Plan Anual de Accién, Programa de Gestion
documental —PGD, Plan Institucional de Archivos - PINAR y la normatividad
Archivistica impartida por el Archivo General de la Nacion y los demds entidades de orden
nacional relacionado con Gestion Documental, garantizando la integridad, autenticidad,
legitimidad y veracidad de la informacion que genera la entidad.” :

ARTICULO TERCERO: Modificacién. La Pplitica Institucional de Gestién Documeni;:\l
podra ser modificada o actualizada cuando lo establezca la normatividad y/o reglamentos
emitidos por las entidades competentes.

\ oo /




Resolucion No, de 2019
75 UG 7079

i o | Gobernacion
e C i, .gzi de Norte de
t hherludyﬂ:dan b mgﬁﬁ&irﬂw ' @ @ ﬁ 2 ég’ % \;‘5&:" Sdnfdndel'

h‘Por medio del cual se Actualiza la Politica de Gestién Documental de la Gobernacion de
Norte de Santander”.

-

ARTICULO CUARTO: Ordenar la Publicacién de la Politica Institucional de Gestién
Documental a través de la Pagina WEB de la Gobernacién de Norte de Santander- y a
tyavés del Sistema Integrado de Gestion — SIG para el conocimiento de todos los

funcionarios de la administracion Departamental.
Fooo
O

ARTICULO QUINTO: La Presente resolucion rige a partir de su expedicién y deroga las
disposiciones contrarias.

Fd

Dado en el Despacho del sefior Gobernador, a los ) ?; E\ ﬁ ;.C 20’19

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

F1BAL (gszCARRILLO

be ador (e)

Proyectd: Nancy Gallo C
Revisd: Sonia Arango Medina.
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INTIRODUCCION

En el presente documento se plasma ja Politica 'de Gestion Documenta! para La
Gobernacion de Norte de Santander, fyrmulada en el marco normativo legal vigente y las

normas técnicas que establecen los|estandares para la gestion de los documentos

atendiendo los principios archivisticos jde procedencia y orden original sea cual fuese el
tipo de soporte en el que se encuenire y articula con otros estandares del sistema
integrado de gestion y el Modelo Integ ‘ado de Planeacién y Gestién — MIPG; con el fin de

mejorar la eficiencia y eficacia admipistrativa garantizando la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilid:id, preservacion y conservacion de los tipos de

_informacion durante todas las fases gel ciclo vital de los documentos, garantizando una

satisfaccion de los diferentes usuarioside la Entidad.

La Gobernacion de Norte de Santapder, con el propésito de salvaguardar el acervo
documental que gestiona en el marco;det cumplimiento de sus funciones, competencias y
lineas estratégicas del desarrollo jostenible, se propone adoptar los lineamientos
establecidos en el marce normativo ly técnico que garantice la adecuada conservécién,
preservacion y disposicion para cgnsulta de los documentos de archivos fisicos y
electronicos, en concordancia con lo ispuesto por la Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de
2015, asi como, proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional,

garantizando la transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado
manejo de la informacién de la Entided.

Teniendo en cuenta que el Gobiernd] Nacional, mediante el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura 1080 del afio 2014 en su articulo 2.8.2.5.6 sefiala la obligacion de toda
entidad publica de formular una po]Iitica de gestion .de documentos con los siguientes
componentes:

sSecretaria General
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a) Marco conceptual claro para la geytion de la informacién fisica y electronica de las

entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.

¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencidn, acceso Yy
preservacién de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informaciéon y documentos que pueda ser aplicado en la
Entidad. .
e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre los Grupos de las TICS,
gestion documental, planeacion y deinds productores de informacion de la Gobernacion
de Norte de Santander. '

.
secretaria General

. presenta la politica de Gestién Docu

La Gobernacion de Norte de Santan

instancias competentes, para ello se
cuenta en su formulacion, los pri

permitiran su desarrollo a través del

jer en el presente documento esfructura, formula y
mental con miras a su discusién y adopcién en las
indican los aspectos y consideraciones tenidos en
ncipios orientadores, las lineas estratégicas que

ciclo PHVA vy su componente pi‘ograr‘ﬁa de gestion

documental, con los cuales se pretende guiar el conjunto de politicas operativas,

procesos, procedimientos, metodologias, instancias e instrumentos tecnicos y
administrativos que garanticen la digponibilidad de la documentacion e informacion que
sirve como soporte al cumplimiento e la misién La Gobernacion de Norte de Santander,

la rendicién de cuentas y la constituc(on de su patrimonio documental.

La formulacion de esta poiitica tierje como base la importancia de los documentos e
informacion producida y recibida por La Gobernacion de Norte de Santander como
evidencia de su mision, gestion |y tramite, asi como el respaldo én busca de
transparencia, garantes de derechos ciudadancs y parte del patrimonio documental de!
pais v del mundo; como también el compromiso ineludible en el marco de ia
responsabilidad que le sefiala la LeyjGeneral de Archivos (584 de 2000) en su articulo: 12
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como parte de la administracion publica, en la gestion de sus documentos Yy la

administracién de sus archivos.
1. DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA ,

1 a Gobernacion de Norte de Santander|se regira por los principios del proceso de gestion
documental, a saber: planeacién, |eficiencia, economia, control y seguimiento,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion det
medio ambiente, autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura archivistica,
modernizacion, interoperabilidad, origntacion al ciudadano, neutralidad tecnologica y
proteccién de fa informacion y los datog, orientacion y servicio integral al ciudadano.

Por lo tanto, en la Gobermnacién de Norte de Santander se adoptara el conjunto de normas

técnicas, estandares y buenas practicas relacionados. con ia gestion de la informacion y
documentos de archivo, entrelazailndo asi estrategias transversales como las
competitividad e infraestructura estratggica, movilidad social, transformacion del campo,
seguridad, justicia y democracia para Ha construccién de paz, buen gobierno y crecimiento

verde, -

De acuerdo con lo anterior, se formulan objetivos precisos a la presente Politica de

Gestion de Documentos de Archivo.
1.1 PRINCIPIOS GENERAL Y DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Los principios generales que rige la Funcion Archivistica se fundamentan en la Ley
General de Archivos “Ley 594 de 200b" y Normatividad Archivistica Vigente:

a) Fines de los archivos: El gbjstivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacion organizada, en| tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia; por lo tanto, Iqs archivos| haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidai y garantizar la efectividad de-los principios,
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b) derechos y deberes consagragios en la Consfitucion y de facilitar la participacion
de la comunidad y el control del ciudiadano en las decisiones que los afecten, en los
términos previstos por la ley.

c) Direccién y coordinacion de la funcién archivistica. El Archivo General de ia
Nacion es la entidad del Estado encaljgada de orientar y coordinar la funcién archivistica
para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de lajriqueza cultural de la Nacion, cuya proteccion es
obligacion del Estado, segin lo disporjen los principios fundamentales -de la Constitucion
Politica

d) Responsabilidad: Los servidores ptiblicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los dogumentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de ios mismos.

e) Institucionalidad: Los |documentos institucionalizan las decisiones
administrativas v los archivos constitliyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia, son
testimonio. de los hechos y de las okras, documentan las personas, los derechos y las
instifuciones, asi como también confribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las

entidades y agencias det Estado en €l servicio al ciudadano. - T e

R

1) Importancia de los archivos: Los archivos son importantes para la

administracién y la cultura, porque lgs documentos que lo conforman son imprescindibles

para la toma de decisiones basadas. en antecedentes. Pasada su vigencia, estos
. documentos son potencialmente parje del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

a) Racionalidad: Los archijos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracion gublica y como agentes dinamizadores de la accion
estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos.
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h) Modernizacién. El Estado propugnara por el fortalecimientd de la infraestructura
y la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracién de documentos y archivos.

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

k) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de
los recursos informativos de archive responden a la naturaleza de la administracion
pablica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica

1

sustitutiva.

i) Administracién y acceso. Es una obligacign del Estado la administracién de
los archivos puablicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos sin importar
su medio, salvo las excepciones que establezca la ley.

La Gobernacion de:Norte de Santander bajo su proceso de gestién documental,
desarrollara los siguientes principios: - L ' '

r

a) Planeacion. La creacion de documentos estd precedida del analisis legal,
funcional y archivistico gue determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a

. facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si se crea o no un

documento.

b) Eficiencia. En la entidad sol6-debe producirse los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de’una funcidn o un proceso.

c) Economia. £En todo momento se deben evaluar los costos-beneficios derivados de

la gestion de sus ddecumentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica. . T . s .. Ce s . .
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d) 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 planeacion hasta Ia
disposicion final. )

e) Oportunidad. Se deberan implementar mecanismos gue garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
constuiltarlos y utilizarlos. ‘ )

f) Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de ia
administracién v por lo tanto respaldan las actuaciones de los funcicnarios, servidores
publicos y contratistas del Ministerio.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran

-

independientemente del medio de creacion. . : S

“- o« .
+ . "

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases 0
categorias (series, -subsidies expedientes), manteniendo -las relaciones secuenciales
dentro de un mismo tramite, segin las tablas de retencion y el cuadro de clasificacion
documental.

i) Vinculo archivistico: Los documentos resulianies de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre sf, mediante la implementacion de sistemas+de clasificacion,
sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se

facilite su gestion como conjunto.

iy Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evita# la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales
o de preservacion historica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacién. De esta manera la gestion documental debe contribuir a mejorar los indices
de eficiencia de la politica de Cero Papel imp]ementada eniaentidad.

) Autoevaluacién. El Programa de Gestion Documental y sus elementos deben ser
evaluados periédicamente, con ei fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.

-

rne”
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d) Coordinacion y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacion que custodian para evitar ia duplicidad de acciones
frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

h) Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de- las dependencias
productoras cclaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

i) Modernizacion. Se propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la
entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental,
mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

j)  Interoperabilidad. Se deben garantizar la ’habilidad de transferir v “utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones"‘y._,,siste'mas‘de
informacion, asi como la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con e! fin de obtener los resuitados esperados.

k) Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento'en ef marco de sus procesos de-negocio, con el
proposito de facilitar la enirega de servicios en linea a ciudadanos, empresas Yy a ofras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad

=

.para el Gobierno en linea) -

)] Neutralidad tecnolégica. La entidad garantizaré la libre adopcion de tecnologias,
teniendo " en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de:los organismos
competentes e idéneos en’la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenic;los“ y aplicaciones que usen Tecnologias de la Infotinacion y las
Comunicaciones y garéntizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea armonica
con el desarrollo ambiental sostenible. - t '
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m) Proteccién de la informacion y los datos. La comision debe garantizar Ia
proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental. ‘

2. OBJETIVOS

® Determinar pautas, estandares, metodologfas, procedimientos, para la creacién,
uso, mantenimiento, retencidn, acceso y preser\iacic’m de la informacion, definiendo
responsables que faciliten la gestién de los documentos. )

° Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacién articulando el Modelo de Integral de Planeacion y Gestion — MIPG con las

politicas de cero papeles, gobierno‘en linea, seguridad de la informacion y austeridad del

-

gasto. i
2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer y optimizar el sistema dé gestion documental de la Gobernacion de Norte de
Santander. ‘

Formular, aprobar, publicar, implementar y mantener actualizados los instrumentos
archivisticos para la gestion documental, asi como IGs procesos y procedimientos para el

desarrollo del sistema de gestién documental en la Gobernacién de Norte de Santander.
: ) I

" t

Articular y armonizar el sistema de gestion documental de la Gobernacién de Norte de
Santander con el sistema integrado de gestion y mejoramiento institucional.

Formular, aprobar,’ publicar e implementar el Sistema Integrads- de Conservacion
preventiva. : ’ ;

Formular, aprobar, publicar e implementar el Plan de contingencia en archivos.
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Promover la implementaciéon de tecnologia de la informacion y las comunicaciones para
soportar Ia gestién documental de la Gobernacion de Norte de Santander y procurando la
proteccion del medio ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales
que disminuyan la' generacion de documentos en papel y que aproveche las plataformas

_ tecnoldgicas para los documentos electronicos.

Garantizar que la creacién de los documentos: corresponda a un proceso planeado y
justificado de acuerdo con la base legal, funcional y archivistica, encaminada a la
eficiencia adminisirativa en las funciones, objefivos, procesos y economia de la’
Gobernacion de Norte de Santander.

Formular estrategias, programas .de sensibilizacion y capacitacién que generen una
cultura archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y ‘mejoramiento del Programa de
Gestion Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de tran.&pafencla de
seguridad y ambientales. o ':'»""

Establecer los. coritroles necesarios para «custodiar la informacién sensible y vital de la
entidad frente a riesgos de seguridad tecnologica y la proteccion de datos personales, asi
como la definicién de requisitos y-controles para archivo y disposicion final, = -+

Lograr que la' adquisicion de -sistemas de -gestién de documentos tenga en cuenta,
ademas de la normatividad que expida el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado y e! Ministerio- de Técnologias de fa Informacion ~ MINTIC, el contexto de las

necesidades de 1a Gobernacién de Norte dé Santander, 1a estructura organizacional, el
modelo de gestién documental’'y la-capacidad financiera y-tecnolégica para su adopcion,
implementacion y manténimiento.-

3. MARCO CONCEPTUAL .-~ -~ - - o
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LLa Gobernacion de Norte de Santander busca a través dei Grupo de Gestion Documental,
fortalecer los procesos de apoy¢ a la gestién de la Entidad, sensibilizar a los funcionarios
en la funcién archivistica desarroliando estrategias de comiunicacion y actividades de
capacitacién, para generar la cultura de gestion al cambio y la correcta gestion y tramite
de la documentacion e informacion producida y recibida, a través de herramientas
tecnolégicas en cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos:

Para la ejecucion optima de la presente politica es necesario- tener en cuenta los

siguientes aspectos:

a) Deben participar todos los funcionarios y Contratistas de la Gobernacién de Norte
de Santander.

b) Son deberes de todo servidor publico utilizar los bienes y recursos ésignados para

el desempefio de su empleo, cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la -
informacion reservada a que tenga acceso por razén de su funcion, en forma exclusiva

para los fines a que estan destinados. Asi como custodiar y cuidar la documéntacion e
informacig’m que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve e

c) bajo su cuidado 0 a la 6ual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos, de conformidad con el articulo 34 de la
Ley 734 de 2002. ‘

d) Los servidores pﬁBIicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y
manejo de los documentos en acatamiento al articulc 4 de la Ley 594 de 2000.

e) La Procuraduria General de la Nacién y la Contraloria Genéral de la Republica
prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al Archivo General de la Nacion para el

cumplimiento de o preceptuado en ia Ley 594 de 2000, de conformidad con el articulo 51
de la misma Ley. ' '

-
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) Es responsabilidad de Ias entidades del Estado, a traves del Secretano General 0
de otro funcionario de igual o superior jerarquia, y del responsablé del Archwa exigir ia
entrega mediante inventario de los documentos de archivo que se encuentren en poder
de servidores publicos y contratistas, cuando estos dejen sus cargos o culminen sus
obligaciones contractuales. De igual forma, deberan denunciar ante los organlsmos de

control el incumplimiento de esta obligacion para que se apliquen las acciones del caso.

a) Es deber de entregar-los FUID (formato Unico de inventario documental) a cargo de
los funcionarios o contratistas de la Gobernacion de Norte de Santander que se producen,
tramitan o gestionan en las areas donde desarrollan sus funciones al Grupo de Gestion
Documental, se circunscribe tanto a los documentos fisicos ‘en archivos tradicionales,
como a los documentos electronicos que se encuentren én equipos de computo, sistemas
de informacién, portaties de almacenamiento y -en general en cualquier dispositivo o
medio electrénico, tal como lo indica el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.4.

El Grupo de Gestion Documental de la Gobernacion de Norte de Santander tiene como
una de sus -funciones velar por el cumpliimiento de las leyes;: hormas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Gobernacion de Norte de
Santander y recomendar los ajustes necesarios en temas concernientes-cc;n la Gestion
Documental de la Entidad, en este sentido la presente politica se debe articular con el
Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos de ia Gobernacién
de Norte de Santander, asi como aplicar los lineamientos.de la Estrategia de. Gobierno en
Linea de conformidad con la normatividad actual y las guias expedidas por el Ministerio

de lgs Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
3.1 RESPONSABILIDADES Y MARCO CONCEPTUAL - " * =

Alta Direccion - i . . -

a) La alta direccién de la entidad establecera la politica de gestion documental y

verificara su integraciéon con el resto de las politicas de la organizacion.
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Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluaciény control

a) Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de gvaluacién y control,
aplicaran la politica de gestion documental al interior de la entidad y garantizaran el
gjercicio de los derechos reconocidos a los ciudadanos.

b) Verificaran la difusidn y entendimiento de la politica de gestion documental y de los
procedimientos relacionados entre todo el personal a su cargo, para gue conozcan las

normas que afecten el desarrollo de sus funciones.

c) Asf mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y
control determinaran sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacion de
la informacion, .cantidad de series y criterios de seleccién y eliminacidn de documentos,
contribuyendo asf a la elaboracién de las normas deé conservacion de las series
documentales que son fruto de los procesos que gestionan, '

Responsables de ia planificacion, implantacion y administracion del programa de
gestion documental

At RN .};,";_

a) Los funcionarios que hagan parte de la gestion documental y de archivo son
responsables del disefio, la implementacion y el mantenimiento de. los sistemas de
gestion documental, asi como de la formacion de usuarios en dicha materia y en las

. operaciones que afecten a las practicas individuales.

b) Adicionalimente, también forman parte de e:.sta categoria los administradores de -
sistemas de informacion, quienes son responsables de garantizar que ioda la informacion
sea precisa y legible y gque esté a disposicion del personal autorizado para gcceder a ella
siempre que ‘se necesite;"Los funcionarios del Grupo -de Gestion Documental de:la
Gobernacion de Norte de Santander, en colaboracion con los ré’sbonsables de los
procesos, llevan a cabo 1a identificacion y valoracion documental, ‘establecen los cuadros
de clasificacion y las reglas de conservacic?n de las dife}éntes series documentales y
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participan en la planificacion y la implementacién de las politicas y procedimientos de
gestién documental.

El personal implicado en las tareas de gestion

El personal implicado en las tareas de gestién administrativa y operativa, categoria que
incluye a todos los funcionarios no encuadrados en las anteriores, son responsables de
mantener documentos de archivo precnsos y completos sobre sus actividades, de hacer
un uso apropiado de los sistemas de informacion gue tratan documentos analogos y
electrénicos, y de ‘suministrar la informacion requerida por el Sistema de Gestion
Documental a efectos de trazabilidad o cufnplimiento de la normativa.

Dentro del marco normativo que rige ia gestion docum:ental se define que, pai?a suw’:
efectivo cumplimiento, la creacion de instrumentos archivisticos los cuales se definen a.
continuacion: ‘

a) Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es-un instrumento para la planeacién de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

-

b) Programa de Gestion Documental —~ PGD: Es estratégico para la gestion
documental, pues con él se establecen Ia}s estrategias que permitan a corto mediano y
largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo
de los procedimientos, la implementacion de programas especificos del ‘preceso de
gestion documental. Ei PGD hace parte del Plan Estratégico institucional y del Plan de
Accién Anual, es aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y esta armonizado
con‘los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobierno nacional,

dando alcance al cumplimiento a la aplicacién de la normatividad vigerite en la materia.

+
[y

¢) Cuadro de Clasificacién Documental — CCD: s un instrumento archivistico que
se expresa en el listado de fodas las series y subsidies'documentales con su

.
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correspondiente ‘ codiﬁcaciéh, conformado a lo Iargi_j de historia institucional de la
Gobernacion de Norte de Santander. o S
d) Tablas de Retencién Documental —TRD: Constituyen un instyumento archivistico
que permite la clasificacién documental de la entidad, acorde con su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicién final resultante de la valoracion
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

e) Banco Terminolégico —BT: Instrumento Archivistico que permite la ‘normalizacion
de las series, subsidies y fipos documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminologicas.

f) Inventario Documental: Instrumento de récuperacién de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.. o

g) Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electrénicos. Es un
instrumento de pian‘eécit’)n', el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de
la gestion de documentos electronicos de las entidades.

h) Mapas de procesos: Son-instrumenios establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. del '
Decreto 1080 de 2015. Aungue no son instrumentos especificos dé la*funcién archivistica
de la entidad, estos son herramientas” esenciales para la construccion-de’ los demas
instrumentos archivisticos.

i) Tablas de Control de Acceso — TCA: Instrumento para la identificacién de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

4, GESTION DE LA INFORMACION EN CUALQUIER SOPORTE (PAPEL — DIGITAL —

ELECTRONICO — VIRTUAL — SONORO —~ TELEFONICO - GRABACION — MENSAJES
DE SENAS) . e i

.....
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Reconocimiento misional. Reconocer los-documentos, sea cual fuegse su soporte, como
parte vital para el desarrollo de la misién de la Gobernacién de Norie de Santander y
pieza fundamental del patrimonio de |a misma, y del pais. Teniendo en cuenta lo anterior,
deberan adelantarse las acciones necesarias para conservarlos y difundirlos de manera
eficiente a los funcionarios, contratistas, estudiantes y demas usuarios de informacion que

tengan acceso a los mismos.

Modernizacion. Garantizar, de -acuerdo con la disponibiidad de racursos, ei
fortalecimiento de la infraestructura para los archivos en todas las fases de su ciclo-vital,
al igual que por la incorporacién de procedimientos, personas y sistemas de inforn'!acién
eficientes para la  administracion de la documentacion y la informacion en cualquier
soporte.

Desarrollo de procesos. Definir para todos los niveles jerarquicos de ia Gobernaciéon de
Norte de Santander en- materia de’ produccion, recepcion, tramite; -distribucion,
organizacion, consuita, conservacion y disposicion final de la documeﬁtacién, las
siguientes nermas: o T .

Produccion: S e - ‘ T y

a)  Toda la documentacion producida, debera estar debidamente registrada en la tabla
de retencion documental (TRD) de la Gobernacion de Norte de Santander.

-
3

b) Todas las comunicaciones oficiales, tales como resolucioties, circutdrds, cartas,
acuerdos, entre otros,~ se elaboraran de acuerdo ‘con las plantillas " &stipuladas y
normalizadas por la Diréccion de-la Gobernacion de Norte de Santander o sus delegados.

* -~

c) El Grupo de Gestion Documental establecera los niveles de acceso y consulta de
la documentacién e informacion que esta bajo su custodia para los funcionarios y
contratistas autorizados para firmar la documentacion con destino interno y. externo que
genere en la Gobernacién de Norte de Santander.- -

-
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d) -Las comunicaciones oficiales producidas o recibidas por la Gobernacion de Norte
de Santander sin importar el soporte, deberan estar numerados, radicados, digitalizados,

eritregados y despachados en la vigencia correspondiente, conforme.lp define el acuerdo
060 de 2001. '

e) De todas las comunicaciones oficiales recibidas o producidas por la Gobernacion
de Norte de Santander, s& dejara constancia del consecutivo de radicacién, especificando
también la fecha y hora de recibo o de envi6, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establece la Ley vy el contrato con el
proveedor de correspondencia que exista en el momento. Ce

) Las comunicaciones oficiales de la Gobernacion de Norte de Santander se
consideran confidenciales, por consiguiente, estd prohibido facilitar o comentar a
particulares acerca de estas sin la expresa autorizacion del Profesional de Gestion

)

Documental o uno de los Directivos de la Gobernacién de Norte de Santander ’

-

-9) Est4 prohibido recibir o entregar comunicaciones de caracter privado o personal,

asi como dinerc y cualquier tipo de elemento personal de los funcicnarios o contratistas
de la Gebernacion de Norte de Santander. : -

Recepcion:

: R
a) El proceso de recepclén de documentos a informacion esta bajo la responsabilldad
del Grupo de Gestioh Documental.

- 1
R ™ . 4 . ®

b) Todas las . comunicaciones oficiales recibidas que estén identificadas bajo el

-nombre de la Gobernacién de Norte de Santander, son propiedad de la Entidad, por lo

tanto, sera abierta para, verificar.!la competencia, los anexos, el destino y los 'datos de
origen de quien las .remite, direccion donde se deba _enviar respuesta .y asunto
correspondiente una vez Yeahzado esto y si es competencla de la Gobernacion de Norte

de Santander, se procegiera a la radicacion, tramite y entrega del mismo. .
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c)- Funcionarios diferentes a los definidos por el Grupo de Gestion Documental,
deberan abstenerse de- recibir- por su propia cuenta, las comunicaciones oficiales o
* cualquier otro'tipo de informaci6n de la Gobernacion de Norte de Santander.

Distribucion: -

a) El proceso de envio de comunicaciones oficiales estara centralizado por intermedio
de la Oficina‘del Grupo de Gestion Documental de la Gobernacién de Norte de Santander,
solo avalara ia documentacién e informacion en cualquier soporte que haya sido radicada
y remitida en la oficina del Grupo de Gestién Documental, por tanto, funcionarios o
coniratistas diferentes a los definidos por el Grupo de Gestion Documental, deberan
abstenerse de remitirla por su propia cuenta. i

b) El Grupe de Gestion Documental entregard por medio de’ un “delegado 1a
documentacién en soporte papel junto con una planilla de acuse de recibido y el
funcionario o contratista destinoc, debe firmar para el registro y control de entrega de las
mismas. o - : ’

Tramite: T . SRV S

a) El Grupo de Gestion Documental dispendra de controles manuales ©
automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios o0 ‘contratistas competentes- y dispondrari- de ‘serviciog “de alerta para el
seguimiento a los tiempos de-respuesta de las comunicaciones oficiales que exigen
alguna respuesta pefentoria.'- . .
b) - Los funcionarios y Coniratistas: a quien va’ dirigidos log--documentos y la
informacién deben ser los responsables y ejecutores de cada procesc para la gestion
efectiva de la documentacién y dar respuesta segtin los procedimientos o inétrdctivos gque
haga parte del Proceso de cada érea. : ' )
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Organizacién: ,

a) Para evitar las no conformidadés sdb‘f'e la integridad del archivo, todos los
funcionarios 0 Contratistas de la Gobernacion de Norte de Santander que radican

-

informacion o documentacion en el
Grupo de Gestién Documental, deben ser los responsables por entregar-organizados los
documentos dentro los principios de procedencia y orden originai que gstén sefalados en
el PGD (Programa de Gestién Documental). Ej.: Expedientes correctamente foliados,
legajados, diligenciados y en completo orden.

b) Para asegurar el control de las transferencias documentales 'primari'as, todos los
funcionarios y Confratistas de la Gobernacién de Norte de Santander debern identificar
individualmente cada unidad documen’;al haciendo uso del Formato ﬁnigp“—'i?(‘é Inventario
Documental definido por el Archivo General de la Nacién, AGN (consulté;' formato en el
Programa de Gestion ~ Documental o ‘en la  pagina web
http://www.nortedesantander.gov.co/) ’ l

.C) Para transferir documientos o-informacién al Grupo de Gestién Pocumental, todos
los funcionarios y contratistas de la Gobernacion de Norte de Santander deben cumplir
con el cronograma de transferencias documentales del afio en vigencia y ser los
responsables por entregar organizados los documentos dentro de los principios de
‘procedencia y orden original que estan seﬁélados en el PGD-(Programa de Gestién
Documental). Ej.: Expedientes correctamente foliados, legajados, ‘E!iligenci'ados y en

completo orden.

d) No se recibiran documentos o informacidon que no estén conte'mp!ados en las
tablas de retencién documental, ni en el cronograma de transferencias documentales,
o que no estén correctamente diligenciados en el FUID (formato” Uhico "de inventario
documental), que no estén organizados dentro los principios de procedéncia’y orden
original que estdn sefialados ‘'en el PGD (Programa de Gestién Docurﬁeﬁ;tal). Ej.:
Expedientes correctamente foliados, legajados, diligenciados y en completo orden.
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COnsulté:

a) La consuita de documentos e informacion del Grupo de Gestion Documental, por
parte de funcionarios y contratistas de ofras dependencias, o cualquier otro usuario de
informacion debe estar autorizado por el Grupo de Gestion Documental y diligenciar el

formato de préstamo de documentos.

b)  Para garantizar la integridad de la informacién y los expedientes, no se permitira la
salida de los documentos en soporte papel de las sedes de la Gobernacién de Norte de
Santander, exceptuando aquellas series documentales cuya consuita deba ser para
algin ente de control o judicial que requiera el original en soporte papel.

~

c) Si el interesado desea que se le expidan fotocopias en sopbrte‘ ;hﬁpglé"o digitat,
-.fi‘{'i;r"l_" t-

estas deberan ser autorizadas, por escrito, por parte del coordinador de la respectiva area

y solo se permitird cuando la informacién no tenga carécter de reservado o confidencial.

Conservacion:

a) En las oficinas del Giupo de Gestién Documental solo se custodiaran aquellos
documentos e informacion -que* tengan su respectiva especificacion en las Tablas de
Retencién o Valoracién Documental (TRD o TVD) y durante el tiempo estipulado en estas.

b) Con el objeto de promover la estructuracion de los documentos, la concordancia de

los procesos Y la optimizacién de custodia, solo se aceptara informacion estruciurada y
H -

que sea de interés para-la-Gobernacién de Norte de Santander.

KA

c) En el Grupo de Gestién Documental solo reposara un ejemplar de cada documento
o informacion, por tal razén no se recibirdn copias evitando la duplicidad y dando
continuidad a la politica ¢ero papeles {Directiva Presidencial No. 4 de"2012)

-4

Wea s
* 3
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Disposicién Final:

a) El Grupo de Gestion Documental es la Gniea area auforizada para realizar

procesos de reprografia a la documentacion o informacion que esta bajo su custodia.

b) Los procesos de eliminacion de documentos deben estar autorizados por €l comité

interno de archivo o quien haga sus veces mediante acta o resolucion.

c) Los procesos de seleccion ¥y descarte de documentacion e informacion, seran
altorizados por el Comité interno de Archivo o quien haga sus veces mediante acta o-

resolucion.

5. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,

RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION, INbEi“’ENDIENTE
DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

Es compromiso del Grupo de Gestion Documental de la Gobernacion de Norte de
Santander capacitar a sus funcionarios para materializar la politica de gestion documental
y construir una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la
informacion que se evidencie en su administracion, desde el momento de-creacion y
hasta su disposicién final, garantizando el respeto de los derechos de informagion y
acceso a los documentos por parte de los ciudadanos. '

La Gobernacién de Norte de Santander incorporard todos los documentos fisicos y
electrénicos generados en su actividad como parte de su sistema de gestion documental,
identificandolos, tramitandolos, organizandolos y L’I"SGI'ICiO sus tablas de retencién
documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos
para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a largo plazo, para
ello elaborara y mantendra actualizados todos los documenios, procedimientos e

instructivos, que déterminan la metodologia para la creacion, uso, manténimiento,
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retencién, acceso y-preservacion de la informacion, independiente de gu soporte y medio

de creacion.

6. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDA SER
APLICADO EN LA ENTIDAD PARA EL DESARROLLO DEL P.G.D

La Gobernacion de Norte de Santander se compromete con la definicion de las
responsabllldades estratégicas de la Gestion Documental, la revisién permanente de la
politica y la interaccion con los procesos de la gestién documental, que son fransversales
y permanentes, por esa razén aprobo el Programa de Gestion Documentai mediante ia
Resolucion No. 000313 de! 01 de octubre de 2018.

7. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LOS
GRUPOS DE LAS TIC, GESTION DOCUMENTAL, PLANEACION Y DEMAS
PRODUCTORES DE INFORMACION DE LA. GOBERNACION DE NORTE DE
SANTANDER.

Actuaimente la Gobernacion de Norte de Santander esta modelando el SGDEA (Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo), en un trabajo articutado y
colaborativo entre el los grupos de las TIC y gestion documental. E! desarrollo requiere
como Insumo esencial, las tablas de retencion documental aprobadas por el Archivo
General de la Nacion, sin embargo, en mesas de trabajo sostenidas con el grupo de ias
TIC se ha manifestado que se puede ir adelantando los procesos de modelamiento y
parametrizacién con las tablas de retencion documental version 1 estan aprobadas por el
comité interno de archivo o quien haga sus veces desde e} afio 2009 y se encuentran en
proceso de convalidacién la version 2.

La Gobernacién de Norte de Santander tiene implementado un software que permita el
médulo de radicacién de comunicaciones oficiales denominado SIEP DOCUMENTAL que
se encuentra en funcionamiento con todos los planes, programas, proyectos y en especial

la politica de seguridad de activos de informacién que posee la Gobernacioén de Norte de
Santander.
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Dentro de los conjuntos de estandares la Gobernacion de Norte de Santander aplicara los
principios archivisticos y de gestion documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en &l
Decreto 1080 de 2015, como también propendera aplicar los siguientes modelos para la

gestion de los documentos de archivo:

1. Determinar los documentos de archivo que deberan ser creados en cada
proceso de la entidad y la informacion necesaria de incluir en dichos documentos.

2, Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y
a lo largo de los procesos relacionados con el mismo, y como se vincularan y gestionaran
dichos metadatos a lo largo del tiempo.

3. Decidir la forma y estructura en que se debe:: crear e incorporar al sistema los
documentos de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse.

4, Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de
archivo durante los procesos Y los plazos de conservacion.

5. - Garantizar que los documientos de archivo se conservan en-uil entorno seguro y
garantizar que soélo se conseivaran durante el periodo de tiempo necesatio o requerido.

6. Decidir como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan
los requisitos necesarios para su uso. ‘ o

7. ~ Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que
testimonien las actividades realizadas. .

8. Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad
de los procesos, las decisiofies y las acciones qug puedan derivarse de una mejor
creaci6n o gestién de los documetitos de archivo. . -

RN
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9. Realizar planes para asegurar la coniinuidad de las actividades de organizacion
y las medidas de emergencia, como parte del anslisis de riesgos, ‘que garantice la
identificacion, proteccion y recuperacion de los documentos de archivo que son
esenciales para el funcionamiento de Ia entidad.

10. Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los Fnismics a lo largo
del tiempo, con el objeto de satisfacer las necesidades de la organizacién y las
expectativas de la sociedad.

En la Gobernacion de Norte de Santander se realizard una adecuada gestion de los
documentos electrénicos, cumpliendo con los elementos esenciales tales como:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion, que
garanticen que los documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo
del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos,
para tal efecto se debera-dar cumplimiento a las caracteristicas y requisitos i:lasmadoé en
el Capitulo VIl del Decreto 1080 de 2015 expedido por el presidente de !a Repiiblica de
Colombia.

Asi mismo debera tener presente las caracteristicas de un documento de archivo, tales

como:

1. Un documento-de archivo debera reflejar correctamente lo que & comunicod o
decidié o la medida que se adopid, satisfacer las necesidades de la entidad a la que esta

vinculado y poder utilizarse para la rendicion de cuenias.

2. El documento debera incluir los metadatos necesarios para documentar una
determinada operacion, o estar permanentemente ligado o asociado a dichos metadatos.

3. La estructura del documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones
existentes entre los elementos que la integran, deberia permanecer intacta.
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4. El contexto en el que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado
deberia quedar patente én el mismo (incluido al cual forma parte, la fecha y hora de

realizacion y los participantes en la misma).

5. La vinculacion existente entre diferentes documentos simples, que se mantienen
separados y se compinan para dar lugar a una unidad documental, deberia permanecer
siempre presente.

6. Es por esio, que el La Gobernacién de Norte de Santander debe implementar y
documentar procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision,
mantenimiento v disposicion de los documentos de archivo de manera que se asegure la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. B
En la Gobernacién de Norte de Santander debera contar con un Sistema de Gestion de
Documentos que permita: : B

-
¥

a) . Mantener la Integridad archivistica de los fondos, a-partir de agrupaciones
documentales (Series y Subsidies),-manteniendo el vinculo archivistico de los
documentos -

b} Armonizar la gestion documerital (organizar) en ambiente fisico y electronico,
incluyendo los mietadatos - '

c) Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los
fondos y descripcién colectiva.

-

d) Contemplar. la adminisiracion de los instrumentos archivisticos como Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion documental (TVD).

-

e) Considerar los procesos de transferencia en aplicacion de las TRD y TVD.
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f) Gestionar y controlar la eliminacién parcial o total de documentos fisicos y
electronicos de archivo, de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD o TVD.

by

g) Asegurar la conservacion de los documentos electrénicos de archivo a largo plazo.

h) Utilizacion de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informacién
entre diferentes sistemas de informacion internos o externos.

-

Caracteristicas:

El sistema de gestion de documentos en la Gobernacion de Norte de Santander debera
respondan minimo a las siguientes caracteristicas

_a) Conformidad: Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestion de

documentos electrénicos de Archivo (SGDEA), deben respaldar la gestion de la
informacién a partir' de los procesos administrativos de la Enitidad.

b) interoperabilidad: Los sistemas de gestion ~documental deben permitir
la interoperabilidad con los ofros sistemas de informacion, a lo largo del tiempo, basado
en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares
nacionaies o internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes.

-

c) Seguridad: Los sistemas de gestién documental deben mantener la informacion
administrativa en un entorno seguro.

d) Meta descripcion: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados,
sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos. '
e) Adicion de contenidos: El sistema de gestién documental debe permitir que sean

agregados nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se
altere la autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.




Jois M A

= At
JRp— 2w ME e w oerow g e S

de Norie de
Santander

secretaria General

-
¥

E Gobernacion

1) Disefio y func:onamlentO' La creacion y captura de documentos en el sistema

debe ser de facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

a) Gestion Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer
capacidades para importar y exportar masivamente los documentos (series, subseries y

expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de gestion documental).

h) Disponibilidad y acceso: Un sisiema de gestion de documentos elecirénicos de
archivo (SGDEA) debe asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad,
interpretacién y comprension de los documenios electrénicos en su contexto original, asi
como su capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier momstiio.

i) Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organlsmos
.internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacién de servicios, contenidos Yy aplicacionés que usen Techologias de la
Informacién y las Cgmunicacipnes Yy garantizay la libre y, leal competencia, y que su
adopdién sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible y lineas estratégicas.

Para tal efecto se debe:

1 R

1. - Aprobar, publicar, comunicar-(a todo nivel enia organizacion) e implementar la
politica de gestién documental.

2. Conformar un equipo- interdisciplinario que. apoye el desarrolls;: implementacion,
control y seguimienio al del Sistema de Gestion Documental g S e

[

FE N

3. Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacion) e implementar los
instrumentos afchivisticos, y, s &s necesario, actualizar los existentes. ™

i

4, Formular, aprobar, publicar e implémeritar un Sistema Integrado de Coﬁseifvacién -
SIC- que incluya el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacién Digital a

' 4
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largo plazo en armonia con lo prescrito en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de

la Nacion.

Debera existir cooperacién, articulacién y coordinacion permanente entre e! Grupo de

Gestion Documental, la Oficina Asesora de Planeacién, Secretaria General, Oficina Tics,

y los productores de la informacion.

Oficina Asesora de Planeacion: .

Dependencia que tiene bajo su responsabilidad la administracion del Sistema Integrado

de Gestion, se trabajara coordinadamente en el desatrollo de las siguientes actividades:

Elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental en lo
relacionado con las reformas administrativas de creacién o ‘supresion de
dependencias, asignacion modificaciéon de funciones de las dependencias.

Reglamentacién y actualizacién del sistema de codificacion de dependencias
que conforman la estructura organica de la entidad.

Actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestién respecto a
los ajustes realizados a las Tablas de Retencion Documental para que los flujos
documentales y formatos y sus instructivbs se ajusten a la realidad de la
produccion documental de la Gobernacion de Norte de Santander.

Formulacién y ejecucién de Proyectos de Inversion para el financiamiento a
largo plazo de la gestidén documental con apoyo de la Secretaria General.

Asignacion del presupuesto de inversion y funcionamiento para garantizar los
recursos financieros para la gestibn documental con apoyo de la Secretaria
General,
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Presentacion de informes sobre los avances 'y logros de la gestion documental
en temas relacionadcs con el Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudgdano, el
reporte del ni\}el de implementacién de las politicas de desarrollo administrativo
dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. '

Incorporacion de la Politica de Gestién documental dentro de! Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion.

Oficina TICS

En lo que tiene que ver con la Oficina TICS de! Ministerio se coordinaran las siguientes

acciones:

« Desarrollo de funcionalidades para incorporar la administracién;.d;e‘lgggcumgnto y

expediente electronico dentro de la Politica de eficiencia ‘administrativa y
reduccion del consumo de papel en concordancia con el presupuesto asignado.

Determinar y sjecutar las aqci:ones pa‘l"a‘ el desarrollo de la interoperabilidad de
las aplicgcione‘s teniendo cdmo gje central el Sistema de Gestion Documental de
ia Gobernacién de Norte de Santander y de acuerdo a lo definido por las areas
funcionales. '

2 b
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Evaluar las necesidades tecnolégicas requeridas para el cumplimiento de la
implementacién del Sistema de Gestion Docuinental. '

-

Secretaria General

En coordinacion con el Grupo de Gestion Docu[nental y la Secretaria General, se
deberan determinar y ejecutar acciones tendientes al suministro de los recursos fisicos
y técnicos para el cumplimiento de la presente politica con el fin de-alcanzar las metas
de.los planes, programas y proyectos en gestion documental. "-“
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« Elaborar el mapade riesgoé del Sistema de Ge:stién Documental formulando un
plan de accién y el plan de trabajo respectivo encaminado a fnitigar los riesgos
identificados.

. Notificar sobre los beneficios frente a la gestion e integracién del Sistema de
Gestion Documental a los sistemas de gestibn que componen el Sistema
Integrado de Gestion de la Gobernacion de Norte de Santander.

. Comunicar a todos los funcionarios las razones por las que se requiere
implementar el Sistema de Gestién Documental y los beneficios que este fraera
para la entidad y los colaboradores.

VIGENCIA. La presente politica cuenta con la revisién y aprobacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. |
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