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INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental, centra su misién en el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional en las etapas
del ciclo vital, facilitar el cumplimiento de la misién de la entidad y los procesos de rendicién de
cuentas; contemplando las diferentes condiciones de produccion y gestion de documentos
desarrollados en la Gobernacion de Putumayo; asi como el compromiso institucional en la
modernizacion de sus archivos, articulando dicha gestion con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion-MIPG.

Para su formulacion, se tienen en cuenta, los principios orientadores de la gestién archivistica,
las lineas estratégicas que permitiran el desarrollo de la Politica a través del ciclo de mejora
continua: Planear. Hacer, Verificar y Actuar (PHVA) y el componente programa de gestion
documental, con los cuales se establece el mapa de ruta para la aplicacion de politicas operativas,
procesos, procedimientos, metodologias, protocolos e instrumentos técnicos y archivisticos en
cumplimiento del marco legal y normativo aplicable para la gestion de documentos en entidades
publicas, de forma armonica y articulada con la normativa que regula la gestion de la Gobernacién
de Putumayo, el Plan Estratégico, el Plan de Accidn, el Plan Institucional de Archivos (PINAR), y
las diferentes iniciativas institucionales que impliquen o se relacionen con la gestion documental
de la entidad

La Gobernacion de Putumayo en aplicacion de lo anterior, mediante el presente documento
establece la Politica de Gestién Documental en la entidad, entendiéndola como: "el conjunto de
directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de
la informacién fisica y electrénica, un conjunto de estéandares para la gestién de la informacién en
cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion, un
programa de gestion de informacion y documentos,”” enmarcado en el compromiso institucional
en materia de cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las diferentes areas,
lideradas particularmente por el Grupo de Gestion Documental de la Secretaria de Servicios
Administrativos; quien propondra las acciones pertinentes para implementar la politica, de forma
articulada y armonizada junto con la Oficina de Planeacion, Oficina de Control Interno, Grupo de
Tecnologias de Informacion Comunicacion y demas areas productoras de documentacion en
aplicacion de las disposiciones referidas en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6.
Componentes de la politica de gestion documental.

! Decreto 2609 de 2012, Articulo 6
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos generales y directrices institucionales para que la Gobernacién del
Departamento de Putumayo, cumpla de manera efectiva, eficiente y eficaz, los procesos de
Gestion Documental, tales como: planeacion, produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacién, consulta, transferencia, disposicion, conservacion, preservacion a largo plazo y
valoraciéon de los documentos que evidencian el cumplimiento de la mision asignada a la entidad
y que hacen parte de su memoria histdrica.

2.2. Objetivos Especificos

Fortalecer el Sistema de Gestion Documental de la Gobernacién de Putumayo.

Determinar las pautas, estandares, metodologias y procedimientos, para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de documentos de archivos (fisicos y
electrénicos), en desarrollo de la Gestion Documental institucional.

Definir las areas responsables y facilitadoras de la gestion de los documentos de archivo,
tendientes a controlar y garantizar la organizacion, y la disponibilidad de la documentacion
institucional en cumplimiento con la mision de la entidad.

Fomentar la implementacion de mejores practicas para la correcta gestion de los
documentos e informacién institucional de manera integral y articulada con las politicas
de “cero papel”’, MIPG, Gobierno Digital, seguridad de la informacién y austeridad del
gasto, transparencia administrativa y lucha contra la corrupcion.

Reconocer las necesidades y requerimientos de los ciudadanos y grupos de valor de la
Gobernacién de Putumayo en materia de gestion documental, respondiendo activa y
efectivamente a la garantia de sus derechos y ejercicio de sus deberes.

Formular, aprobar, publicar y mantener los instrumentos archivisticos; soportes
estrateégicos, administrativos y operativos de la gestion documental en la Gobernacién de
Putumayo de acuerdo con las regulaciones en la materia.

Fomentar el uso y apropiacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
como soporte de la gestion documental procurando la reduccion del uso del papel, la
eficiencia y confiabilidad en los procesos documentales soportados digitalmente, y
promoviendo practicas de transparencia administrativa.

Garantizar que la producciéon y gestion de documentos de archivo al interior de la
Gobernacion del Putumayo correspondan a la aplicacién de los procesos institucionales
justificada en aplicacién de las bases legales, funcionales y archivisticas que rigen el
actuar de la entidad.
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Fortalecer la cultura archivistica al interior de la Gobernacion de Putumayo y el
compromiso de los colaboradores frente a la gestion documental como testigo objetivo de
las actuaciones adelantadas en ejercicio de las funciones asignadas a la entidad.

Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar el correcto uso
y administracion de la informacion institucional de acuerdo a los lineamientos en materia
de acceso a la informacion publica.

3. ALCANCE

La Politica de gestion documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en los
diferentes procesos de gestion documental y administracién de archivos en soportes fisicos y
electronicos, siendo aplicable para todos los procesos institucionales y colaboradores
(funcionarios y contratistas) de la Gobernacion de Putumayo y a la ciudadania en general que

gestionen registros de informacion de la Entidad.

4. MARCO CONCEPTUAL

Acceso: el derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a documentos
y / o informacién.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tetricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.

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

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de Documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivado Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
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transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién qué por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacién.

Archivo del Orden Departamental: Archivo integrado por fondos documentales

procedentes de organismos del orden departamental y por aqguellos que recibe en
custodia.

Archivo de Interés Publico: Aquel qué por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales vy
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creacion o recepcion hasta su disposicién

final. Por lo general se dividen en tres fases: creacion, mantenimiento y uso y disposicion
final.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el
fin de conocer la informacién que contienen.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion
de los mismos, cualquiera que sea su utilidad.
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e« Deposito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

* Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o
tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion
y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

« Documento: informacion u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o electrénico
de cualquier otro tipo.

« Documento electrénico: es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, dpticos o similares

e Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme los principios y procesos archivisticos.

e Documento digital: informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

e Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

* Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.

« Documentacion: conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones,
decisiones, procedimientos y reglas de negocio relacionados con una funcion, proceso u
operacion dada.

¢ Documento: informacion registrada u objeto que puede ser considerado como una
unidad.
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« Eliminaciéon Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en
otros soportes.

« Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos

generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un
mismo asunto.

e Expediente Electrénico: Es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de
un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que
contengan y que se encuentren vinculados entre si para ser archivados.

» Expediente Fisico: Compuestos tinicamente por documentos en soporte fisico.

 Expediente Mixto: Conjunto de elementos de archivo, electronicos y tradicionales,
relacionados entre si y conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del
SGDAE vy por otra, como expediente tradicional fuera del SGDAE.

¢ Firma Digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del
iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado
después de efectuada la transformacion.

e Firma Electréonica: Corresponde a meétodos tales como coédigos, contrasefias, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona en
relacién con un mensaje siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto
de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias
del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

¢ Formulario Electréonico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para
realizar tramites en linea.

¢ Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

e Gestion de Documentos: control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion.
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* Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

» Gobierno Digital: EI Gobierno electrénico o en linea se define como el uso de las
tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e
informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion
publica e incrementar la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana.

» Gestion de registros: accion relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida la
creacion, captura, almacenamiento, indexacién, recuperacion, transferencia,
conservacion y eliminacion.

* Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion 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.

* Identificacion Documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

* Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrénico generado por primera
vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo vital, desde su
produccion hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que puede satisfacerse
mediante la aplicacion de sistemas de proteccion de la informacién, salvo las
modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de preservacién a largo
plazo.

» Iniciativa Cero papel: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona
con la reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos
en fisico por soportes y medios electronicos. Es un aporte de la administracion electrénica
que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en
soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. La Oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos
en papel.

» Instrumento Archivistico: Herramientas con propositos especificos, que tienen por

objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion
documental.

10
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Instrumento de Consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico.
Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legislaciéon Archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en
un pais.

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 accién.

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

MIPG; Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Neutralidad Tecnolégica: En la gestion de documentos electronicos, asi como en los
sistemas de gestion documental se deben utilizar estandares abiertos que no dependan
de una tecnologia en particular.

Normalizaciéon Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Organizacion de Archivos: conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Instrumento archivistico que permite generar

cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos
que en materia archivistica formule la entidad.

1
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» 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 digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario

e Preservacién a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Procedimiento Documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un
documento de archivo: A mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor
fiabilidad de que el documento de archivo sea lo presume ser.

» Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

* Preservacion 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.

* Produccion Documental: generacion de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

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

» PHVA; Ciclo de mejora continua, basado en planear, hacer, verificar y actuar.

* 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).

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

» Recuperaciéon de Documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

e« Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia del tema objeto de la revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.
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e Seguridad de la Informacién: Los sistemas de gestién documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras
propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad, no repudio y fiabilidad.

» Sistema Integrado de Conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de

conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando
su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

¢ Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA): es una herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También se
puede utilizar en la gestion de documentos de archivo tradicionales.

¢ Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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

e Tablas de Valoraciéon Documental: listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

e Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservacion de informacidn sobre el movimiento
y el uso de documentos de archivo.

» Valoracion Documental: labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

5. ESTANDARES PARA LA GESTION DE INFORMACION.

Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para Registros
SGR). Fundamentos y vocabulario.

Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de registros (SGR).
Requisitos.

Informacion y documentacion. Gestion de registros. Conceptos y
principios, Guia para la implementacion.

Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos.
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Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Visién general y
vocabulario. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de la
seguridad de la Informacién (SGSI). Requisitos.

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

Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la
preservacion de informacidn electrénica.

Gestion de documentos. Informaciéon almacenada electronicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

Valor probatorio y admisibilidad de la informacion electrdnica.
Especificaciones.

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

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

Formato de fichero de documento electronico para la conservacion a
largo plazo.

Gestion de documentos — PDF

Tecnologia de la informacion - Descripcién del documento y lenguajes
de procesamiento - Formatos de archivo Office Open XML - Parte
1: Fundamentos y referencia del lenguaje de marcado.

Tecnologia de la informacion - Formato de documento abierto para
aplicaciones de Office (OpenDocument) v1.0

Aplicaciones informaticas en terminologia — marco de marcado
terminoldgico.

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

Estandar para definicion de requisitos funcionales y no funcionales para
sistemas que gestionan documentos electrénicos de archivo.

Tabla 1. Estandares técnicos. Fuente PGD

6. METODOLOGIA PARA LA GESTION DE INFORMACION

La Gobernacion del Putumayo reconoce la importancia de integrar y armonizar los diferentes
procesos, instrumentos archivisticos, normatividad técnica, planes y programas requeridos para
la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la documentacion
institucional, independiente de su soporte o medio de creacion. La integracion y articulacion de
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dichos componentes se estructura bajo el siguiente esquema en donde se asocian sus
dimensiones técnicas, procedimentales y normativas:

'PROCESOS -- .

NORMA NTC-1SO 15489

- Planeacion . Programa de auditoria y control

. Produccion : . Plan institucional de capacitacion
. Gestion y tramite

NORMA NTC - 1SO 30300
NORMA NTC - ISO 23081

. Organizacion

. Transferencia -

. Dispocicion de docuemntos
. Preservacion a largo plazo

. Valoracion

INSTRUMENTOS @

PROGRAMAS ESPECIFICOS ARCHIVISTICOS
De contigencia de archivos Plan Institucional de Archivos PINAR

. De normalizacion de formas y formularios Programa de Gestién Documental PGD
electronicos

. De documentos vitales o escenciales

. De verificacion a la aplicacion de TRD

. De gestién de documentos electrénicos
. De descripccion archivistica

. De archivos descentralizados

. De reprografia

. De documentos especiales

. De auditori y control

. Plan de preservacion digital a largo

Tablas de Retencién Documental TRD

Banco Terminolégico de Series - subseries y
Tipos Documentales

Mapa de procesos - Flujos Documentales -
descripcion de las funciones de las Unidades
Administrativas

Tablas de Control de Acceso - TCA

Cuadro de Clasificacion Documental CCD

. Inventario Documental

plazo . Modelo de requisitos para la gestién de
. Plan de conservacién documental documentos electrénicos
\ -Sistema de consrvacion SIC

Cuadro 1. Componentes de la Gestién Documental (Disefio equipo Mipg 2020)
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Plan Institucional de Programa de

a) Planeacion. | Archivos PINAR el
' Archivos.
Programa de Gestién
Documental (PGD). Programa de
4.3.2 Tabla de Retencion normalizacion de formas y
Incorporacion Documental (TRD). formularios electronicos.
b) Produccion. |Banco Terminologico de Programa de
Series - Subseries y Documentos vitales o
Tipos Documentales esenciales.

Tabla de Retencién
Documental (TRD).
Banco Terminolégico de
Series - Subseries y Tipa
documentales.

Mapas de procesos -
Flujos documentales -
descripcion de las
funciones de las
unidades Administrativas
Tablas de Control de

Programa de verificacion
a la aplicacion de TRD.
Programa de gestién

de documentos
electrénicos.

c) Gestion y
4.3.3 Registro | Tramite.

Acceso (TCA).
Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD). Programa de verificacion
434 d) Tabla de Retencion a la aplicacién de TRD.
(flaéificacién Organizacion Leagnental (TR}, PIOGIENT Co
" |Inventario descripcion archivistica.
Documental.

Mapas de procesos -
Flujos documentales -

.3.5 Asignacién descripcion de las
e Categorias de e funciones de las - Programa de
ccesoy ﬂf&fgon y unidades verificacion a la
Seguridad ' Administrativas. aplicacion de TRD.
Tablas de Control de
Acceso (TCA)
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436 f) Disposicion - Programa de
Identificacion del |[de documentos | Tabla de Retencién verificacién a la
tipo de Documental (TRD). aplicacién de TRD.
disposicion
Tabla de Retencion P
Documental (TRD). ver'f'?:acié by
\ Organizanitn Banco Terminolégico “' S nd 'I?RD
9)~rga oM de Series - Subseries y b o g
Tipos Documentales.
Programa de
Sl Pl descripcion archivistica.
._| Tabla de Retencion ;
437 h) Transferencia Programa de archivos
Almacenamiento Documental (TRD). descentralizados.
Plan de preservacion
digital a largo plazo.
i) Preservacion | Tabla de Retencion Programa de reprografia.
alargo plazo  |Documental (TRD). Programa de documentos
especiales y SIC.
Mapas de procesos
Flujos documentales
descripcién de las a Pr.(f).grarna dei
| o funciones de las verificacion a la
43.6Us0y lt) é‘Ge,stion y i aplicacién de TRD.
irezabilidad ramite Administrativas. Programa de gestion de
Tablas de Control de documentos electronicos.
Acceso (TCA).
k) : :
Disposicidn Programa de verificacién
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3.9 Disposicion

de documentos

Tabla de Retencion
Documental (TRD).

a la aplicacion de TRD.

|) Preservacion
a largo plazo

Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos electrénicos.

Programa de
Conservacién
Documental.

Plan de preservacion
digital a largo plazo.

m) Valoracion

Tabla de Retencién
Documental (TRD).
Tabla de Valoracion

Documental (TVD).

Programa de Auditoria y
Control

Tabla 2 Articulacion de componentes de la Gestién Documental

7. PROGRAMA DE GESTION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO

En cumplimiento de la presente politica de Gestién Documental, la Gobernacién de Putumayo
desarrolla el Programa de Gestién documental como instrumento archivistico que formula a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y  recibida

por la entidad.

Lo anterior con animo de facilitar su consulta, conservacion y preservacion a largo plazo?

El Programa de Gestién Documental de la Gobernacion del Putumayo, permite gestionar las
actividades técnicas y tecnolégicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida desde su origen hasta su disposicion final,

18
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mediante la generacion de directrices y la aplicacién de metodologias, con el proposito de facilitar
y garantizar la consulta, conservacién y utilizacién de la memoria institucional.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Politica de Gestion Documental integra la aplicacién institucional de las iniciativas de Gobierno
digital, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Adopcién de tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC) en la administracion publica, como aporte al cumplimiento del compromiso
institucional frente al requerimiento del Estado, para brindar al ciudadano servicios de calidad,
transparencia y la garantia de ofrecer mecanismos adecuados y oportunos para que se ejerza el
ejercicio efectivo del control social en el marco de la aplicacién de disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos.

8.1. Administracion de la Politica

La administracién de Politicas y lineamientos institucionales en materia de Gestion Documental
se encuentra liderada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio; en ejercicio de la
funcion de “Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la entidad”, definida
mediante el Articulo 16 del Decreto Nacional 2578 de 2012, por cuanto esta instancia encabeza
las iniciativas en la materia tendientes a modernizar la funcién archivistica, evaluando y

adoptando los lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos y tecnolégicos requeridos por
la Gobernacion de Putumayo.

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

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

Asi mismo, las funciones del Comité Institucional de Gestién y Desempefio establecido en dicho
Decreto, en su articulo 2.8.2.1.16, siendo asignadas las siguientes:

1. Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacidn de la normatividad archivistica.

2. Aprobar la politica de gestién de documentos e informacién de la entidad, asi como los
demas documentos técnicos que el marco normativo determine para su aprobacion.

3. Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental de la

entidad y enviarlas para su convalidacién y registro al Archivo General de la Nacion, Jorge
Palacios Preciado.
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10.

11

2

13.

14.

15

16.

Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el
Archivo General de la Nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacion en la gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido
en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por el
Grupo de Gestion de la Informacién y Servicio al Ciudadano, lider de la gestion
documental; o quien haga sus veces en la Gobernacion del Putumayo.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion, Jorge Palacios Preciado, y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando
siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestion
documental.

Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la entidad

para el desarrollo de sus funciones y procesos.

Acompanfiar la implementacion del Gobierno en Digital de la entidad en lo referente al
impacto de este sobre la gestién documental y de informacién.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion
de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electronico.

. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que

contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad.

Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones
y determinaciones tomadas.
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17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, en los
aspectos relativos a la gestion documental.

La alta direcciéon podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen con el
desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestién documental.

La Gobernacion de Putumayo adopta y prevé la implementacion de los lineamientos y politicas
del Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones — Min Tic, en lo
concerniente con el uso de tecnologias, gobierno digital, la iniciativa cero papel (mediante
resolucion 1390 de Diciembre de 2013 “Por medio de la cual se crea el comité de eficiencia
administrativa y cero papel, se designa un lider y se adoptan buenas practicas para el impulso e
implementacion de la eficiencia administrativa y la racionalizaciéon del consumo de papel del
Departamento de Putumayo”), y demas aspectos de competencia de este Ministerio.

8.2. Liderazgo técnico

El liderazgo técnico de la politica es asumido por el Grupo de Gestién Documental, quien
propondra las acciones pertinentes para implementar la politica, de forma articulada y armonizada
junto con la Oficina de Planeacion, Oficina de Control Interno, Gestion de Tecnologias e
Informacion y demas areas productoras.

8.3. Lideres funcidénales

a. Gobernador, secretarios, Jefes de Oficina o Coordinadores de Grupo
Seran responsables de apoyar, garantizar y verificar que el personal a su cargo cumpla la
Politica de Gestién Documental. De igual forma es su deber reportar cualquier incidente

de seguridad de la gestién de registros de informacién que tenga conocimiento, por los
medios y formas establecidos para ello.

b. Jefe Oficina Gestion Humana
En aplicaciéon de la funcién de “Disefiar y administrar los programas de formacion y
capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Institucional de Formacién
y capacitacién®, la oficina de Gestion Humana es la responsable de incluir y gestionar la
capacitacion a funcionarios frente a los temas asociados a la efectiva, eficaz y eficiente
gestion de informacion que le sean requeridos por parte del grupo de Gestién Documental.

c. Oficina de Control Interno

? Decreto ley 1567 de 1998. Articulo 3 y Resolucién 0057 del 11 de febrero de 2020, Art. 1
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En cumplimiento de su funcién de “Verificar el cumplimiento de las politicas, normas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Gobernacion, recomendar
los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacién.#”, hacer
seguimiento al cumplimiento de la Politica de Gestion Documental y Administracion de
Archivos.

d. Grupo de Gestion de Tecnologias e Informacién

Esta area tiene dentro sus funciones adelantar el disefio y mantenimiento de directrices
para la adopcién de Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA), la definicion de mecanismos técnicos de autenticacion, gestion y preservacion
de documentos digitales, acorde con el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos que defina la entidad.

e. Secretaria de Servicios Administrativos

Esta area tiene la responsabilidad de emitir lineamientos, tendientes a dar cumplimiento
a las obligaciones pertinentes en materia de gestion documental.

8.4. Servidores publicos

Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el cumplimiento de las politicas
de gestion documental y administracién de archivos, en aplicacion a lo establecido en el “Codigo
Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019". Asi como reportar y sugerir las acciones de mejora
relacionadas con la gestion documental y administracion de archivos institucionales en soportes
fisicos y electrénicos asociados a la totalidad de tramites, servicios y procesos institucionales.

9. PRINCIPIOS

9.1 Principios generales

La Gobernacion del Putumayo adopta los principios generales que rigen la funcion archivistica
en los terminos planteados en el Art. 4 de la Ley 594 de 2000, tendientes a regular y controlar la
gestion documental institucional en sus diferentes soportes fisicos y electronicos:

“ Ley 87 de 1993 y Decreto 1599 de 2005.” Adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
colombiano”, estableciendo en el numeral 5.5 los roles y responsabilidades de Ia Oficina de Control Interno
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Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable
para su uso de la Administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia.

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

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

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

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

Direccion y coordinacion de la funcién archivistica. El Archivo General de la Nacion es
la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar a la eficacia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental
como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion es obligacion del

Estado, segun lo dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucién
Politica.

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

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

Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion
probatoria, garantizadora y perpetuadora.
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Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y
a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra préctica sustitutiva.

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

9.2 Principios Orientadores:

a.

Planeacion. La produccion de documentos corresponde al resultado del proceso de
planificacion de la gestién documental aplicada a los diferentes procesos institucionales,
identificando la documentacién objeto de gestion por la Gobernacién de Putumayo de
acuerdo a sus funciones, siendo precedida por el anlisis legal, funcional y archivistico que
determine la utilidad de los mismos como evidencia administrativa, contable, legal, fiscal,
tecnica o juridica.

Eficiencia. La Gobernacion del Putumayo se compromete a producir Unicamente los
documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones formalizados en
sus procesos y procedimientos.

Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion de sus
documentos buscando eficiencia en la gestion de recursos en los diferentes procesos de la
funcion archivistica.

Control y seguimiento. La Gobernacion del Putumayo prevé el aseguramiento, control y
seguimiento a la totalidad de los documentos de archivo que produce (genera o recibe) en
desarrollo de sus actividades, durante la plenitud del ciclo de vida documental.

Oportunidad. La Gobernacion del Putumayo propendera por la implementacion de
mecanismos que garanticen que los documentos estan disponibles cuando sea requeridos
y para los roles autorizados para su consulta, réplica o reuso de acuerdo al marco legal
vigente.

Transparencia. La Gobernacién del Putumayo reconoce a los documentos de archivo
como evidencia de las actuaciones adelantadas por la administracion.

Proteccion al Medio ambiente: La Gobernacién del Putumayo se compromete a reducir
el uso de papel, optimizando los mecanismos para adelantar procesos de revision de
documentos, firmado electrénico y consulta digital.
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10. POLITICA

La Gobernacién de Putumayo, considerando la importancia de los documentos de archivo
gestionados por la entidad, que se constituyen como evidencia de las actuaciones y decisiones
tomadas en desarrollo de las funciones asignadas a la administracién departamental; se
compromete a dar cumplimiento a la normatividad legal vigente y adoptar las mejores practicas,
metodologias y estandares para la gestion de la documentacion en soporte fisico y electronico.
La Gobernacion de Putumayo, mediante los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion vy
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion, Preservacion a largo plazo y Valoracion;
formulara, desarrollara, implementara y mantendra actualizados los diferentes instrumentos
archivisticos para la gestion documental y administracion de archivos, asi como las metodologias
y lineamientos técnicos para la generacion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos dentro de la entidad; siendo estas
las actividades para garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
archivistica en sus diferentes soportes.

Por lo tanto, los instrumentos técnicos propuestos respecto a la gestién de informacion y
documentos de archivos, estan soportados en el Sistema Integrado de Gestion (SIG) y
armonizados con las politicas institucionales en materia de transparencia administrativa,
derechos humanos, anticorrupcién, atencién al ciudadano, seguridad, confidencialidad de la
informacion y Gobierno Digital; para su proteccidén, acceso y difusidén, fundamentando los
principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio ambiente, cultura
archivistica, interoperabilidad y neutralidad tecnolégica.

Ejecutar el cronograma de
capacitacién

Verificar el cumplimiento
de las actividades
programadas

Capacitacion permanente
de los funcionarios

Grafica 5. Gestion Documental y Gestién del Cambio
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11. ESTRATEGIAS

A continuacion, se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestion
Documental Institucional y su desarrollo a través del ciclo PHVA:

11.1 Politica, responsabilidades y procesos.

La Gobernacion de Putumayo se compromete con la definicién, monitoreo y actualizacién de las
responsabilidades estratégicas de la Gestion Documental, la revision permanente de la politica y
lineamientos como la interaccion con los procesos de la entidad y los procesos de la gestion
documental.

implementar y aplicar el Programa de

Gestion Documental (PGD) en todos
los niveles de Ia Gobernacion del

Putumavyo.

Verificar el cumplimiento de la Politica
¥ los procedimientos del proceso en

todos los niveles de la entidad

Aplicar acciones correctivas y de
mejoramiento de manera permanente

Grafica 2. Politica, proceso y responsabilidades

11.2 Gestion de documentos fisicos y electréonicos de archivo.

La Gobernacion de Putumayo incorporara todos los documentos de archivo, fisicos y electrénicos,
generados en su actividad como parte de su sistema de gestion documental, identificandolos,
tramitéandolos, organizandolos a partir de las tablas de retencién documental y tablas de
valoraciéon 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 documentos, procedimientos e
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instructivos, que determinan la metodologia para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

Toda la informacion sera
organizada de acuerdo con los
principios de procedencia y orden
original y a los instrumentos
archivisticos vigentes

Mantener actualizado el Sistema Todos los documentos generados

Integrado de Gestion con todos los = RERC el oIl Elolela R (= aT= Wl 194701 (]

documentos generados en la con los estandares establecidos por
entidad el Sistema Integrado de Gestion

Grafica 3. Gestion de Documentos

11.3 Fortalecimiento de las capacidades y competencias del talento humano. De acuerdo
con su disponibilidad de recursos contara con un equipo de trabajo interdisciplinario, competente,
responsable de la gestion documental para garantizar la adecuada administracién del Sistema de
Gestion Documental con el objetivo de propender por la eficacia, eficiencia y efectividad en el
apoyo a los procesos de la entidad.
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Estudiar los perfiles y
proporcionarlos

Contratara el personal Verificar, asesorar e
idoneo y competente informar

Grafica 4. Talento Humano

11.4. Fortalecimiento de la Formacién en Gestion Documental y Gestion del Cambio.

La Gobernacion de Putumayo se compromete a capacitar su recurso humano para materializar
la politica de gestion documental y administracion de archivos; tendiente a construir una cultura
de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacion que evidencie su gestion,
desde el momento de creacion y hasta su disposicion final, garantizando el respeto de los
derechos de informacién y acceso a los documentos por parte de los ciudadanos y partes
interesadas.
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Ejecutar el cronograma de
capacitacion

Verificar el cumplimiento
de las actividades
programadas

Capacitacion permanente
de los funcionarios

Gréfica 5. Gestion Documental y Gestién del Cambio

11.5. Adopcién y actualizacién permanente de la regulacién de gestién documental.
La Gobernacion de Putumayo se compromete a conocer y adoptar la normatividad archivistica
en general y los lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién, Jorge Palacios
Preciado, y el Min Tic. Esta adopcion se realizard mediante la promulgacién de actos
administrativos internos que permitan desarrollar sus contenidos, asignar responsabilidades y
establecer las instancias internas necesarias para aplicar la politica de gestién documental.
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Expedir los actos
administrativos que garanticen
el cumplimiento de la
normatividad archivistica

Verificar el cumplimiento de la
Garantizar el cumplimiento de normatividad realizando
la normatividad archivistica controles periodicos

Grafica 6. Actualizacion Permanente

De igual forma, hace parte de este compromiso, la adopcion de normas técnicas nacionales e

internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestion documental de la
Entidad

11.6. Modernizacion e Incorporacion de tecnologias de la informacion y la
comunicacion,

La Gobernacion de Putumayo se compromete, de acuerdo con la disponibilidad de recursos, a
incorporar tecnologias de la informacién y la comunicacion en su gestion documental, mediante
la implementaciéon y actualizacion de procedimientos y herramientas eficientes para la
administracion de sus archivos e informacion, integrando la estrategia de Gobierno Digital v la
resolucion 1390 de diciembre de 2013 “Por medio de la cual se crea el comité de eficiencia
administrativa y cero papel, se designa un lider y se adoptan buenas practicas para el impulso e
implementacién de la eficiencia administrativa y la racionalizacion del consumo de papel de
Departamento de Putumayo”. Lo anterior con el fin de contribuir en la construccion de una entidad

mas eficiente, mas transparente, mas participativa y que preste mejores servicios con la
colaboracion de toda la sociedad.
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Incorporar nuevas
tecnologias para
cumplimiento de la
normatividad vigente

Adquirir las tecnologias Verificar que las

que actualicen y faciliten tecnologias adquiridas

el servicio a los sean acordes a la
ciudadanos necesidad de la entidad

Gréfica 7. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

12. ELEMENTOS INTEGRADORES

La administracion de archivos y gestién documental requieren una serie de elementos de caracter
técnico, como administrativo, que le permitan normalizar, operar y armonizarse a un sistema
integrado de gestion institucional, para ello concreta los elementos propios de gestion documental
y archivos, asi como elementos institucionales y de gobierno definidos en planes y programas.

12.1. Elementos de Gestién Documental y Archivos.

La Gobernacion del Departamento de Putumayo, se compromete a elaborar los instrumentos
archivisticos que son el engranaje para la puesta en marcha de una adecuada gestién de los
documentos. Su correcta y escalonada aplicacién permitird mejorar la linea base establecida por
los indices de medicion como el FURAG y los autodiagndsticos del MIPG, estos instrumentos y

documentos son:

¢ PINAR: Plan Institucional de Archivos
e TRD: Tablas de Retencion Documental
e TVD: Tablas de Valoracion Documental
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e CCD: Cuadros de Clasificacion Documental

e PGD: Programa de Gestion Documental

e BT: Banco Terminoldgico

e MP Y FD: Mapa de procesos y Flujos Documentales

¢ |D: Inventarios Documentales

e TCA: Tablas de control de acceso

e MOREQ: Modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos, definido en el
presente texto como MRGDE

e SIC: Sistema Integrado de Conservacion

El siguiente modelo conceptual permite relacionar la funcionalidad en un mapa de procesos para
cada uno de estos instrumentos y ver la gestion documental como un sistema de gestiéon no solo
técnico sino administrativo, orientado al lineamiento NTC- ISO 30300 y NTC - 1SO 30301 por lo
anterior se presenta el siguiente modelo conceptual desde, el liderazgo y planificacién, la
operacion, el soporte, el seguimiento y la mejora continua.

— TRD CCcD PGD ‘_BT\/_‘ '

RESULTADOS MEJORADOS EN PORCENTAJES
FURAG

| o |
-l GESTION DOCUMENTAL ]
2 E g
: D sic 8|

TECNOLOGICO CULTURAL

MRGDE

RESULTADOS DE LA EVALUACION FURAG

SOPORTE

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS NIVELES PLANEADOS

Elaboré: Equipo de Apoyo MIPG, 2020

Cuadro 2. Modelo conceptual - Instrumentos archivisticos.
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{tineamiento,)

Cuadro 3. Niveles Jerarquicos - Instrumentos Archivisticos.

El siguiente cuadro presenta el objeto y la importancia de los elementos archivisticos de gestion
documental como instrumentos integradores en lo técnico y administrativo para una adecuada
armonizacion en la gestion administrativa.

Instrumento que soporta la planeacién estratégica de la funcion
archivistica al mas alto nivel jerarquico de la entidad y permite
correlacionar los aspectos administrativos, tecnolégicos, técnicos,
operacionales, normativos y de seguimiento y control para
asegurar la adecuada gestion documental el cual debe estar
publicado en la pagina web de la entidad. Ademas, debe
integrarse con los planes institucionales atendiendo el Decreto
612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracién de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por
parte de las entidades del Estado”,

Instrumento archivistico que describe el desarrollo sistematico de
los procesos archivisticos encaminados al eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su produccion, tramite, consulta y
conservacion, el cual debe estar publicado en la pagina web de la
entidad. Esta herramienta es creada para asegurar la adecuada

33



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: PA-GDO-001

VERSION: 01

L POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

GOBERNACION FEC ] 202
NIT. 800.094.164-4 HA: 08/10/2020

administracion, conservacion y acceso a los documentos e
implementacion se da través de programas especificos, se
encuentra articulada y armonizada a la mision, objetivos, metas,
planes y sistemas de gestion y control de la entidad.

CCD: esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se
registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales, para fondos acumulados que determinan asuntos
documentales.

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

TVD: listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicién final.
Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las
entidades de documentos ya gestionados.

Estos Instrumentos permiten la transparencia en la gestion y
tramite de los documentos, ya que se encuentran agrupados y
asignados por clases y categorias documentales, para mantener
la trazabilidad fortaleciendo actividades de busqueda y facil
acceso a los documentos en las diferentes fases de archivo
estion, central e histérico).

Instrumento archivistico que permite la normalizacion de los
nombres de las series, subseries y tipos documentales a través
de lenguajes controlados y estructuras terminologicas. Esta
herramienta fortalece el sentido de pertenencia con la entidad ya
que establece un lenguaje documental institucional definiendo las
palabras claves y vocabulario usado.

Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

Es un instrumento transversal que en su funcionalidad permite
llevar el control de los documentos en los diferentes archivos sea
este de gestion, central e historico, y garantiza la recuperacion,

Tabla 3 Elementos de gestion documental y de archivos
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disponibilidad y oportunidad para el uso y consulta de los
documentos y la informacion.

Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y
restricciones que aplican a los documentos.

Instrumento que busca garantizar la seguridad de la informacion
y los datos en los distintos procesos de la gestion documental en
cuanto al uso, acceso, manejo, administraciéon y eliminacién de
documentos, mediante la definicién de politicas para el manejo de
herramientas tecnologicas relacionadas con la reproduccion,
transmision y visualizacion de informacidn disponible en bases de
datos y redes. y redes.

Instrumento que formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestiéon de documentos electronicos de las
entidades. Lo anterior con la finalidad de contar con un
instrumento archivistico que gestione documentos electronicos de
archivo con el grado de confianza e integridad requerida conforme
a las normas propias de la Gobernacién del Putumayo.

Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos vy
procedimientos de conservacién documental y preservacion
digital, para asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de documento, independiente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, durante su ciclo de vida.

Este protocolo reconoce la importancia de los archivos como
instrumento de lucha contra la impunidad y la garantia de los
derechos de las victimas, asi como los riesgos de destruccion,
adulteracién o suplantaciéon que éstos enfrentan®.

La aplicacion del protocolo busca determinar en las diferentes
dependencias los archivos que refieran al alcance del protocolo.

12.2. Elementos de Gestion Institucional y de Gobierno

* Protocolo de Gestién Documental de los Archivos Referidos a las Graves y Manifiestas Violaciones a los Derechos
Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasién del Conflicto Armado Interno
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Atendiendo la necesidad de armonizar la gestidn documental y administracién de archivos con
los planes, programas y sistemas de la entidad, para fomentar la articulacion y colaboracién entre
dependencias desde sus propias funciones y facilitar laimplementacion y seguimiento a la politica
de gestion documental y de archivos, se muestra la siguiente tabla de elementos institucionales.

La gestion documental se encuentra articulado en la Dimensién 5.
“Informacion y Comunicaciones”, su proposito es garantizar un flujo
de documentos e informacion para una adecuada operacién interna.

Su seguimiento esta definido en la politica 13 denominada gestion
documental, sus avances se presentan en el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Liderado por la Oficina de Planeacién.

Herramienta de medicion por medio de la cual, se capturan,
monitorean y evallan los avances sectoriales e institucionales.

La gestion documental se evalua en 34 preguntas relacionadas con
sus ocho (8) procesos igualmente se relaciona de forma transversal
con todos los componentes de la politica de eficiencia administrativa.

Liderado por la Oficina de Planeacion.

Esta definido por una ruta de accion de cuatro (4) grandes
actividades determinadas en: Conocimiento, planeacion, ejecucion y
medicion de la Politica de Gobierno Digital.

Se articula con la gestion documental mediante el uso de medios
digitales o herramientas tecnoldgicas para la gestion de la informacion
y documento electronico a través de la implementacion del SGDEA
que garantice la eficiente administracion de la documentacién en
condiciones de calidad, seguridad, facilidad de uso y oportunidad.

Liderado por el Grupo de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones.

Plan organizacional de alto nivel, el cual, por intencién expresa de su
concepcion, se ha ampliado a la participacion y deliberacion con los
directivos. De este modo, se reflexiona en la entidad proyectandola al
futuro y, especificamente, para los proximos cinco afios.

Liderado por la Oficina de Planeacién y Gestién Internacional
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Este plan tiene por objetivo fortalecer las habilidades y competencias
laborales de los funcionarios publicos mediante la planeacion,
ejecucion y seguimiento dentro de un ambiente laboral y sentido de
pertenencia adecuado para alcanzar las metas propuestas

La gestion documental participa articuladamente con el PIC, mediante
estrategias para el “Fortalecimiento de la formacion en gestién
documental y gestion del cambio”.

Lo anterior, con la finalidad de establecer mecanismos para
desarrollar competencias que permitan al recurso humano interiorizar
y apropiar toda la informacibn que apoye el uso, aplicacion,
adaptacion de los procesos y procedimientos y la mejora en su
estandarizacion, relacionada con gestion documental y
administracion de archivos.

Liderada por la Subdireccién de Talento Humano.

Contener o registrar informacion de tipo estratégico que fundamenta
el direccionamiento del Ministerio por periodos de tiempo y que
permite articular los objetivos estratégicos institucionales, con los
planes de desarrollo del Estado.

Liderado por el Grupo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones

Sistema acorde con el Modelo Integrado de Gestion MIPG |I.

Fundamental en la gestion de documentos ya que apoya y normaliza
procedimientos y formatos estandarizando los documentos
relacionados a los diferentes procesos.

Liderado por la Oficina de Planeacion y Gestion Internacional

La estructura organica permite a la gestion documental jerarquizar
los instrumentos en su construccién, aplicacién y uso desde lo
estrateégico, tactico y operativo, bajo el contexto de formulacion e
integracion de politicas aplicadas a tres unidades organizacionales
(estratégica, control tactico y operativo) para que se alcance los
objetivos institucionales y se cumpla con ello la estrategia
organizacional.

Liderada por la Subdireccién de Talento Humano

Tabla 4. Elementos integradores
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Por lo anterior los modelos de gestion administrativa, modelos de medicion publica e instrumentos
de gestion documental se encuentran interrelacionados, en consecuencia, es necesario seguir

unificando esfuerzos para una adecuada armonizacién que permita optimizar el consumo y uso
de informacion y datos.

La integracion de politicas y lineamientos en materia de gestiéon documental fisica y electronica
debe estar bajo el direccionamiento estratégico de la Gobernacion del Putumayo, alineado
cabalmente con el Plan de Desarrollo Departamental.

La Gobernacion de Putumayo mediante esta politica orienta la gestion documental a participar
activamente en el afianzamiento de una sociedad informada, y su papel fundamental esta dado
en la formulacion de condiciones para que la informacién, en todos los ciclos de su desarrollo,
tenga las caracteristicas de confiabilidad y calidad que la hagan utilizable, efectivamente, en la
toma de decisiones y en la garantia de los derechos y deberes de los ciudadanos.

13. MARCO NORMATIVO

¢ Constitucion Politica de Colombia

» Ley 527 de 1999 Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

» Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

¢ Ley 599 de 2000 Por el cual se expide el Codigo Penal.

e Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.

e Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el acta informe de gestion.

e Ley 962 de 2005 Por el cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

» Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el Ejercicio Profesional de la Archivistica, se
dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

s Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de datos.

o Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.

* Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Codigo del Comercio.

¢ Decreto 019 de 2012 por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

¢« Decreto 2693 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia.

e Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de

38



COBERNACION FECHA: 08/10/2020
NIT. 800.094.164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: PA-GDO-001

VERSION: 01

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

la Nacional, a los Archivos Territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
unico del sector cultura.

Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 007 de 1994 Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos.

Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a documentos de
archivo” del Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 684 del Titulo VIl “Conservacion
de Documento”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo.”

Acuerdo 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para Consulta”
del capitulo V, “Acceso a documentos de archivo”, del reglamento General de Archivos.

Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 016 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos.
Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizaciéon de Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de expedientes
pensionales.

Acuerdo 003 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se
adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones.
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Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental.

Acuerdo 005 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014 por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI Conservaciéon de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014 por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 por medio del cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestion electronica de documentos generados como
resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de laLey 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015 por el cual se reglamenta la administracién integral, control
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos relativos a los

Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

Circular 002 de 1997 Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 13 de 1999 Producciéon documental: Uso de tintas de escritura.

Circular 007 de 2002 Organizacién y conservaciéon de los documentos de archivo de las
entidades de la rama ejecutiva del orden nacional.

Circular 004 de 2003 Organizacién de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la circular nro. 004 de 2003.
(organizacion de historias laborales).

Circular 001 de 2011 proteccion de archivos por ola invernal.

Circular 004 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los archivos
sefialados en la Ley 1444 de 2011.
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Circular 005 de 2011 prohibicién de enviar los originales de documentos de archivo a otro
tipo de unidades de informacion.

Circular 002 de 2012 Adquisiciéon de herramientas tecnolégicas de Gestién Documental.
Circular 003 de 2012 Responsabilidad del AGN y del SNA respecto de los archivos de
DDHH y memoria histérica en la implementacién de la ley 1448 de 2011, Ley de Victimas.
Circular 004 de 2012 Censo de archivos e inventario documental relacionados con la
atencion a victimas del conflicto armado en Colombia.

Circular 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papeles

Circular 001 de 2014 Cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el
Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1515 de 2013.

Circular 001 de 2015 Alcance de la expresion “cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta”.

Circular 002 de 2015 Entrega de archivos, en cualquier soporte, con ocasién del cambio
de administracién en las entidades territoriales.

Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracién de tablas de Retencién documental.
Ordenanza No. 122 de marzo 29 de 1996 - Se creo el Archivo General Departamental.
Ordenanza No. 130 del 1 de mayo de 1996 — Se crea el Consejo Regional de Historia
Decreto No. 0076 del 09 de abril de 2010 - Se aprueba el Reglamento para el
funcionamiento del Consejo Departamental de Archivos CDA

Resolucion 1390 de diciembre de 2013, se crea el comité de eficiencia administrativa y
cero papel, se designa un lider y se adoptan buenas practicas para el impulso e
implementacion de la eficiencia administrativa y la racionalizaciéon del consumo de papel
del Departamento de Putumayo.

Resolucion No. 1131 del 21 de noviembre de 2016 adopta el Registro de activos de
Informacién, el indice de Informaciéon Clasificada y Reservada y el Esquema de
publicacion de la Informacion

Decreto Numero 0132 del 07 de junio de 2017, creo el Consejo Departamental de Archivos
del Departamento del Putumayo.

El Decreto Numero 0129 del 19 de abril de 2018 creo el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.
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