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Politica Gestion Documental

n INTRODUCCION

“El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion institucional de las
entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes
de desarrollo, garanticen los derechos, resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio” (Funcion Publica, sf).

El MIPG busca fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad
y legalidad, como motor de la generacion de resultados de la administraciéon publica,
agilizando, simplificando y flexibilizando las operaciones para la generacién de bienes y
servicios que resuelvan efectivamente las necesidades de los ciudadanos. Asi como el
desarrollo de “una cultura organizacional sélida, fundamentada en la informacion, el control,
la evaluacion para la toma de decisiones y la mejora continua; facilitando y promoviendo la
efectiva participacion ciudadana en la planeacion, gestion y evaluacién de las entidades
publicas”. (Funcion Publica, sf)

La Ley 1955 de 2019 por la cual se expidio el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto
por Colombia, pacto por la equidad” establecié dentro de sus lineas la transformacion de
“la administracién publica que implica lograr una institucionalidad publica efectiva y mejorar
el desempefio de los sectores e instituciones en términos de eficiencia y eficacia, al eliminar
las duplicidades y la colision de funciones y competencias”, favorecer la coordinacion y
reformular el rol del Estado como agente regulador. Ademas, se debe optimizar la
productividad del servidor publico, consolidando la profesionalizacion del empleo, la
formacion en asuntos publicos y el sentido de pertenencia y orgullo hacia lo publico.
(Departamento Nacional de Planeacion - DNP, 2018)

En este sentido, para mejorar la eficiencia y productividad en la gestion publica, se hace
necesario avanzar en la evaluacion institucional dentro de cada sector, con el fin de
identificar los cuellos de botella que impiden una mayor sinergia intra e intersectorial; y para
ello, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP consolidara el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion en las entidades publicas del orden nacional y territorial,
y disefiara un esquema de asesoria técnica integral de acompanamiento por parte de las
entidades lideres de las politicas de gestidon y desempefio. (Departamento Nacional de
Planeacion - DNP, 2018)

Mediante esta guia se establecen los mecanismos y estrategias a través de los cuales se
desarrolla e implementa la Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion
Documental) en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG - en el
Instituto Financiero para el Desarrollo del departamento Norte de Santander — IFINORTE.

“La Politica Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental), se enmarca
en la operacién de la Dimensién de “Informacion y Comunicacién”, como una de las politicas
que busca mayor eficiencia en la gestién documental y Administracion de Archivos con el
fin de propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como
garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del
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Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes
medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural; promover el gobierno
abierto (transparencia, colaboracion y participacion)”. (Funcién Publica, sf)
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OBJETIVO

A través del presente documento se definen las estrategias y mecanismos mediante los
cuales se desarrollan e implementan los cinco componentes de la Politica Gestién
Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental): Estratégico, Administracion de
archivos, Procesos de la Gestion Documental, Tecnoldgico y Cultural, asi:

“El Instituto Financiero para el Desarrollo del departamento Norte de Santander a través de
la oficina de Archivo y Correspondencia de Subgerencia Administrativa y Juridica, con el fin
de fortalecer los procesos de apoyo a la gestion de la Entidad, sensibilizara a los servidores
publicos en la funcidon archivistica, desarrollando estrategias de comunicacion vy
permanentes actividades de capacitacién, para generar la cultura de la gestién de la
documentacioén e informacioén, a través de herramientas tecnoldégicas en cumplimiento de
los requisitos técnicos y normativos”.
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%3 ALCANCE

El presente aplica al subproceso de Gestion Documental como lider de la politica de Politica
Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestidon Documental), al subproceso de Gestién
de Tecnologias de la Informacién, proceso de Planeacion Estratégica e Institucional y
Subgerencia Administrativa y Juridica como areas involucradas en la implementacion de
los componentes de dicha politica y a los procesos de Gestion Integral del Riesgo y Mejora
Continua del mapa de procesos vigente de IFINORTE, asi como las demas dependencias,
como usuarios y garantes de los procesos archivisticos.

MACROPROCESOS GESTION ESTRATEGICOS
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DESCRIPCION DE LA POLITICA
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Fuente: Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. Versién 5 - marzo de 2023

“De conformidad con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, la politica de Gestion
Documental debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por el Archivo
General de la Nacion, con el fin de tener un marco conceptual claro para la gestiéon de la
informacion fisica y electronica de las entidades publicas; es decir, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general
para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion
y documentos, una apropiada articulacién y coordinacion entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion”. (Funciéon
Publica, 2015)

Esta politica debe estar ajustada a la normatividad que regula la entidad, alineada con el
Plan Estratégico y el Plan de Accion, la cual debera estar documentada e informada a todo
el nivel de la entidad.

“El propésito de la politica es lograr mayor eficiencia para la implementacion de la gestion
documental y Administracién de Archivos para: propiciar la transparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los
servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio
documental de la nacion en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e
identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y
participacion) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestion
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publica; fomentar la modernizacién de los archivos a través de la generacion de estrategias
que propicien el uso de tecnologias y proyectos de innovacién; impulsar en los servidores
publicos, la cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las
capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de los archivos; asi como velar por la
recuperacion, proteccion y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos
étnicos, comunidades indigenas y poblacién vulnerable”. (Funcién Publica, 2023)

“Se entiende por archivo al 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 transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura”.
(Archivo General de la Nacion, 2000)

Como complemento, la gestion documental hace referencia al “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 utilizacion y conservacion”. (Archivo General de la
Nacién, 2000)

En este sentido, es importante resaltar que la politica archivistica, segun la Ley General de
Archivos — Ley 594 de 2000, comprende dos aspectos importantes:

1. La Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
(Acuerdo 027 de 2006)

Se debe tener en cuenta que la administracion de archivos se relaciona, entre otras,
con las siguientes obligaciones: (Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos)

e La obligatoriedad de la conformacién de los archivos.

e Laresponsabilidad de la administracion publica de la administracion de la gestion
y administracién de sus archivos.

o Se deberan garantizar los espacios e instalaciones para el correcto
funcionamiento de los archivos.

o “Laresponsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos a entregar
los documentos y archivos en el momento de su desvinculacién”.

e “La obligacion de los funcionarios de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y su
responsabilidad por la organizacion, conservacion y preservacion”.

¢ La entidad debera garantizar capacitacion y actualizacién a los funcionarios de
archivo, en programas y areas relacionadas con su labor.

e Realizar estudios técnicos para la incorporacion de nuevas tecnologias.

2. La Gestion Documental: “Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion producida y
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recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion”. (Acuerdo 027 de 2006)

Es importante resaltar que, la gestion documental se relaciona, entre otras, con las
siguientes obligaciones: (Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos)

Elaboracion del Programa de Gestién Documental - PGD

Elaboracion de Tablas de Retencién Documental - TRD

Elaboracion de Inventarios Documentales - FUID

Reconocimiento de los Procesos Archivisticos y el Ciclo Vital de Documentos

Es por ello que, “las entidades deben incorporar en su planeacion sectorial e institucional,
una ruta de accion que permita implementar el desarrollo de la funcién archivistica, para lo
cual podran contar con actividades en materia de archivos y gestion documental, guiadas
por lineamientos y herramientas que contemplen los siguientes componentes”: (Funcién
Publica, sf)

e Estratégico: “Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion archivistica (gestién de
archivos y de gestion documental), mediante la implementacién de un esquema
gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los
objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de
eficiencia administrativa”.

e Administracion de archivos: “Comprende el conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los
procesos de la gestién documental y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el
marco de la administracion institucional como lo indica la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000, en el Titulo IV”.

e Procesos de la Gestion Documental: “Comprende el disefio e implementacion de los
procesos de la gestion documental a través de actividades relacionadas con la
informacion y la documentacién institucional para que sea recuperable para uso de la
administracién en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. Dichos procesos son:
planeaciéon (técnica), produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion”.

e Tecnologico: “Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestion
documental y la administracion de archivos, de manera que se permita la articulacion
de los documentos electrénicos con los procesos y procedimientos administrativos”.

e Cultural: “Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del conocimiento, gestion del
cambio, la participacion ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusiéon. Todo
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ello en el marco del concepto de cultura como conjunto de rasgos distintivos,
espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos
humanos y que comprende, mas alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos
humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397 de 1997. Art. 1 num.1.
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H MARCO DE REFERENCIA

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”. (Funcion
Publica, 1999)

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”. (Archivo General de la Nacién, 2000)

Ley 975 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacién de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de
manera efectiva a la consecucion de la paz nacional y se dictan otras disposiciones
para acuerdos humanitarios. En el Capitulo X Conservacién de Archivos establece
el deber a la preservacion de la memoria histérica que corresponde al Estado y
establece lineamientos para facilitar el acceso a los archivos”. (Funcién Publica,
2005, pag. 13)

Ley 1185 de 2008. “Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley
General de Cultura—y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9° establece las
obligaciones y competencias en relacion con los bienes del patrimonio cultural y los
bienes de interés cultural”. (Funcién Publica, 2008, pag. 7)

Ley 1273 de 2009. “Por medio de la cual se modifica el Cddigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de
los datos" y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de
la informacioén y las comunicaciones, entre otras disposiciones”. (Superintendencia
de Industria y Comercio, 2009)

Ley 1448 de 2011. “Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones. En el articulo 144 Paragrafo 3° establece que para efectos de la
aplicacion del presente articulo se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 594 de
2000 y en el Capitulo X sobre conservacion de archivos contenido en la Ley 975 de
2005”. (Funcion Publica, 2011, pag. 34)

Ley 1564 de 2012. “Por medio del cual se expide el Cddigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones. Dicha ley Introduce elementos como el manejo de
expedientes y uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en
todas las actuaciones judiciales”. (Funcién Publica, 2012, pag. 28)

Ley Estatutaria 1581 de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”. (Funcién Publica, 2012)

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.
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Esta Ley regula el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos
para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de la
informacion”. (Funcién Publica, 2014, pag. 1)

Ley 1915 de 2018. “Por la cual se modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras
disposiciones en materia de derecho de autor y derechos conexos”. (Funcién
Publica, 2018)

Decreto 1080 de 2015. “Decreto Unico del Sector Cultura. En su Titulo Il sobre
Patrimonio Archivistico compila los decretos que reglamentan la gestidn
documental, el Sistema Nacional de Archivos”. (Funcion Publica, 2015)

Decreto 103 de 2015. “Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Establece criterios generales para la implementacion del programa de gestién
documental y politicas de preservacion, custodia digital, conservacion de
documentos y eliminacién segura y permanente de la informacién”. (Funcion
Publica, 2015)

Acuerdo 027 de 2006 (octubre 31). “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994". Actualizar el Reglamento General de Archivos, en su Articulo
67 y en lo correspondiente al uso del Glosario”. (Archivo General de la Nacion, 2006)

Acuerdo 008 de 2014. “Por el 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”. (Funcion Publica, 2014)

Acuerdo 003 de 2015. “Establece los lineamientos generales para la gestion de
documentos electrénicos”. (Archivo General de la Nacion, 2015)

Circular externa 02 de 1997. “Parametros para tener en cuenta para la
implementacién de nuevas Tecnologias en los archivos publicos”. (Archivo General
de la Nacion, 1997)

Circular externa 02 de 2015. “Criterios para la entrega de archivos en cualquier
soporte, con ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales”.
(Archivo General de la Nacion, 2015)

Circular externa 03 de 2015. “Directrices para la elaboracion de las tablas de
retencién documental”. (Archivo General de la Nacién, 2015)

Circular Conjunta 100-004 de 2018. “Considerando las instancias de articulacion del
Sistema Nacional de Archivos establecidas en el Decreto 1080 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Cultura, y dadas las instancias de coordinacion y
seguimiento a la gestion que crea el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, modificado por el 1499 de 2017, se determina que
las entidades que han conformado Comité de Archivo o Comité de Desarrollo
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Administrativo deberan hacer la transicion al Comité Institucional de Gestion y
Desempeno”. (Funcién Publica, 2018)

ISO 13008:2014. “Proceso de Migracién y Conversion de documentos”. (ICONTEC,
2014)

ISO 27001 de 2022. “Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Esta
norma proporciona una visién general de las normas que componen la serie 27000,
indicando para cada una de ellas su alcance de actuacién y el propdsito de su
publicacion”. (ICONTEC, 2022)

ISO 27001 de 2013. “Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas
de gestion de la seguridad de la Informacion (SGSI). Requisitos”. (Organismo de
Certificacion Global - NQA, 2013)

ISO/IEC 27002:2013. “Describe los objetivos de control y controles recomendables
en cuanto a seguridad de la informacion”. (ICONTEC, 2013)

ISO/IEC 27040 de 2015. “Tecnologia de la informacion - Técnicas de seguridad — la
seguridad de almacenamiento. Guia para la seguridad en medios de
almacenamiento”. (ISO, 2015)

NTC I1SO: 30301:2013. “Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para
documentos. Requisitos”. ICONTEC, 2013)

“Guia de Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA. Este documento pretende que, mas alla de la incorporacion de
una herramienta tecnolégica como soporte a la gestion documental electronica, las
organizaciones tengan una vision clara de las necesidades, implicaciones y retos
que conllevan a adquirir e implementar una solucion informatica que apoye los
procesos de la gestion documental, basada en la adopcion de mejores practicas y
metodologias aplicables durante el ciclo de vida del proyecto”. (Archivo General de
la Nacion, 2017)

Ia
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n HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS DE CONTROL

Para lograr una apropiada implementacion de la politica Gestion Documental al interior del
instituto, se tendran como punto de partida los documentos y herramientas disponibles en
la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, los cuales podran
ser consultados de manera permanente en el siguiente  enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg. A través de la siguiente
ruta:

Dimensién: Informacion y Comunicacion
Politica: Gestién Documental
Opcién: Herramientas e instrumentos técnicos (Ubicado en el menu del lado
izquierdo)

Al interior del Instituto Financiero para el Desarrollo del Departamento Norte de Santander
—IFINORTE, se cuentan con las herramientas definidas de Diagnéstico Integral de Archivos
y Planes de Auditoria Interna, las cuales permiten el cierre de brechas y estan lideradas por
la Subgerencia Administrativa y Juridica y la Oficina de Control Interno de Gestion.

Sin embargo, es importante realizar el seguimiento a los componentes de la politica
mediante indicadores de gestion, tales como:

Indicador H Férmula Medicion

indice de atencion Cantidad solicitudes tramitadas en el periodo Trimestral
de PQRSDF Cantidad Solicitudes para respuesta
I;]rst:ij\:?(?tos Cantidad instrumentos archivisticos actualizados Semestral
c _S cos Cantidad Instrumentos archivisticos actuales
actualizados
Transferencias Numero de transferencias primarias recibidas
Semestral
documentales semestralmente
Préstamo de Cantidad de documentos devueltos .
Trimestral
documentos Total de documentos prestados
Inventario archivos Cant. Dependencias con FUID completo
s - - Semestral
de gestion Total dependencias del Instituto
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DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: “Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservaciéon apropiadas”. (Archivo General
de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006)

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
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia”. (Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos)

Archivo electrénico: “Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion”. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo No. 010 de 2018)

Archivo electronico de documentos: “Almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes electrénicos”. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo No. 003
de 2015)

Conservacion: “Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido como la apariencia de los mismos. Nuevas versiones de bases de datos,
hojas de calculo y procesadores de texto se pueden esperar al menos cada dos o tres afios,
con correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo. En general, preservar la
apariencia de un documento digital es dificil cuando se trata de texto, pero es casiimposible
cuando se trata de entornos multimedia, donde hay una intensa interrelacion entre
hardware/software y contenidos”. (Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, 2021)

Datos: “Elemento primario de informacién y punto de partida para obtener conocimiento.
Por si solo carece de significacion propia, pero cuando es sometido a un tratamiento,
procesamiento o analisis da como resultado una abstraccion que tiene sentido por si
misma”. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo No. 010 de 2018)

Documento: “Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado”.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006)

Documento de archivo: “Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histdrico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con
fines de consulta posterior”. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo No. 010 de 2018)

Documento digital: “Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencion”. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo No. 006
de 2014)
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Documento electrénico: “Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, Opticos o similares. Por tanto, un documento
electronico es aquel cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo digital que, para ser
consultado, interpretado o reproducido, debe ser accedido desde un computador u otro
dispositivo con capacidad de acceder a informaciéon en medios magnéticos”. (Empresas
Publicas de Cundinamarca SA ESP, 2022)

Documentos vitales o esenciales: “Grupo de documentos y archivos necesarios para que
la entidad pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre,
originado por efectos fisicos, bioldgicos o humanos”. (Empresas Publicas de Cundinamarca
SAESP, 2022)

Expediente digital o digitalizado: “Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion”. (Empresas Publicas de Cundinamarca SA ESP, 2022)

Expediente electrénico: “Conjunto de documentos electronicos, puede ser considerado
como la carpeta de un grupo de archivos”. (Empresas Publicas de Cundinamarca SA ESP,
2022)

Metadatos: “Dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de los documentos
de archivo y su gestion. Ademas de los metadatos dirigidos a describir el objeto digital y
permitir asi su recuperacioén, existen los metadatos dirigidos a la conservacién del material”.
(Empresas Publicas de Cundinamarca SA ESP, 2022)

Migracion: “Copiar o convertir datos desde una tecnologia a otra, tanto si se trata de
software como hardware conservando las caracteristicas esenciales de los datos”.
(Empresas Publicas de Cundinamarca SA ESP, 2022)

Plan de preservacién digital: “Es un documento estratégico que incorpora una serie de
principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo, donde se deben
establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e identificando las
acciones y estrategias a implementar”. (Archivo General de la Nacion, Guia para la
Elaboracion e Implementacion del Plan de Preservacion Digital, 2021, pag. 8)

Preservacion a largo plazo: “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independiente
de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales
en medio electronico (documento electrénico de archivo y documentos digitales
independiente del tipo de formato) ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en
su parte fisica”. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo No. 010 de 2018)

Preservacion digital: “Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica 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”. (Archivo
General de la Nacion, Acuerdo No. 006 de 2014)
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Sistema Integrado de Conservacién: “Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservaciéon documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital”.
(Archivo General de la Nacion, Acuerdo No. 006 de 2014)

Los componentes del SIC son:

a. “Plan de Preservacion Digital a largo plazo: Aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo”.

b. “Plan de Conservacion Documental: Aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o analogos”. El cual comprende:

e Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

e Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

e Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza, Desinfeccion, Desratizacion y
Desinsectacién

e Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

e Programa de Almacenamiento y Re-almacenamiento

e Programa de Prevencién de Emergencias y Atencién de Desastres




Politica Gestion Documental

n RESPONSABILIDADES DE LA POLITICA

En esta seccién se determinan los diferentes actores del Instituto Financiero para el
Desarrollo del departamento Norte de Santander, involucrados en la implementacion de la
politica de Gestion Documental, estableciendo claramente los roles y responsabilidades de
cada actor en el desarrollo del plan de trabajo definido.

| Roles

Gerencia General

a)

b)

Responsabilidades

Promover y respaldar el proceso de
implementacién al interior del Instituto.

Asignar los recursos necesarios para
implementar y mantener la politica de gestion
documental. Esto incluye asignar presupuesto,
personal y tecnologia adecuados para
garantizar que se cumplan los requisitos y las
mejores practicas de gestion documental.

Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio

b)

“Adelantar todas las funciones relacionadas con
la politica de gestion documental y archivos, de
acuerdo con lo establecido en el articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015”. (Funcion
Publica, 2018)

“Garantizar la implementacion de los
componentes estratégicos de la Politica de
Gestion Documental, y efectuara seguimiento a
partir de sesiones trimestrales, al estado de las
actividades”. (Funcion Publica, 2018)

Oficina Archivo y
Correspondencia

Liderar operativamente la implementacién de la
politica de Gestién Documental, a partir de la
conformacion de un equipo de trabajo.

Disefiar y proponer las estrategias de
implementacion y fortalecimiento mas efectivas
para la politica en cada uno de sus cinco (5)
componentes.

Establecer las acciones necesarias con miras al
logro de los objetivos propuestos para la
implementacion.

Informar a la Alta Direccion sobre los avances en
la  implementacion 'y las  situaciones
presentadas.

Articular a los actores que se llegasen a requerir
en la ejecucion de las actividades y estrategias
propuestas.

Oficina de Sistemas

Apoyar el componente tecnoldgico y ser veedor
del cumplimiento del Plan de Seguridad y
Privacidad de Informacién.




Roles

Comunicaciones

a)

Politica Gestion Documental

Responsabilidades

Apoyar el componente cultural y la gestién de
cambio; a través de la construccion y difusion de
mensajes que coadyuve a la generacion de
conciencia sobre la funcién, importancia y
necesidad de la gestion documental y la
incorporacion de las nuevas tecnologias a los
procesos documentales.

Subgerencia Administrativa y
Juridica

b)

Apoyar con los componentes: estratégico,
documental 'y cultural;, a través del
acompafiamiento al lider operativo de la Politica
en el disefio, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de la funcién
archivistica, ajuste de procedimientos de la
gestion documental y acciones relacionadas con
la interiorizacion de una cultura archivistica por
el posicionamiento de la gestion documental con
miras a la optimizacién de la eficiencia y
desarrollo organizacional y cultural de la entidad.
Apoyar con las actividades administrativas para
la adquisicion de recursos humanos Yy
tecnolégicos, necesarios para implementar las
estrategias propuestas.

Oficina de Riesgos

Apoyar la identificacion riesgos en materia de
gestion documental y realizar seguimiento en la
implementacién de acciones para su mitigacion

Servidores Publicos
(Funcionarios y Contratistas)

b)

Asumir de manera activa, participativa vy
dinamica su rol en los procesos de gestion
documental.

Interiorizar y crear conciencia sobre la
importancia, la necesidad y la obligacion de
salvaguardar, proteger, conservar y asegurar la
informacion 'y la documentacibn como

patrimonio de la Nacion.
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n IMPLEMENTACION DE LA POLITICA GESTION DOCUMENTAL

9.1 Componente: ESTRATEGICO

Aspecto

El Instituto cuenta con
una Politica de Gestion
Documental

Estrategia o
mecanismo

Elaboracion,
aprobacion y
publicacion la Politica
de Gestion
Documental

Responsable

Oficina Archivo y
Correspondencia

Comité
Institucional de
Gestién y
Desempeio

Comunicaciones

Periodicidad

Revision Anual
Dependera de
las
actualizaciones
necesarias.

Elaboracion y utilizacion
del Diagnostico Integral
de Archivos

Actualizacion
publicacion

y
del

Diagnéstico Integral de

Archivos

Comité
Institucional de
Gestién y
Desempeio

Revision Anual
Dependera de
las
actualizaciones
necesarias.

Elaboracion, aprobacion,

Oficina Archivo y
Correspondencia

Revisidon Anual

implementacién y ACLlf.ahZ??IOﬂ dyl Comité Dependera de
ublicacion del Programa publicacion 2 | Institucional  de | las
ge Gestion Documental - Programa de Gestion Gestién y | actualizaciones
Documental - PGD ~ :
PGD Desempeiio necesarias.
Comunicaciones
Oficina Archivo y
Correspondencia
molomontation Actualizacion Y| Comité
qu))Iicacién del Plaz publicacion ~del Plan Institucional de Revision
publica , Institucional de ., Cuatrienal
Institucional de Archivos - . Gestion y
Archivos - PINAR -
PINAR Desempeiio

Comunicaciones

Elaboracion, aprobacion,

implementacion y
publicacion del Sistema
Integrado de

Conservacion - SIC

Elaboracion,
aprobacion

publicacién del SIC

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa vy
Juridica

Revision Anual
Dependera de
recursos
disponibles
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9.1 Componente: ESTRATEGICO

Estrategia o

Comunicaciones

: Responsable Periodicidad
mecanismo
o Oficina Archivo y
. . . Actualizacion y .
Existencia de Matriz de N .7 | Correspondencia L,
! .~ | publicacion de Matriz Revision
Riesgos de Gestion . Iy
de Riesgos de Gestion - Mensual
Documental Oficina de
Documental .
Riesgos
Oficina Archivo y
Correspondencia
. Revision Anual
El Instituto cuenta con . o .
: .- | Formulacion y | Comité Dependera de
Indicadores de Gestion | . e e
. .- | divulgacion de | Institucional de | las
en materia de gestion | . . Ly . o
indicadores de gestion | Gestion y | actualizaciones
documental ~ :
Desempenio necesarias.

El Instituto cuenta con un
programa de auditoria
interna para el area de
gestion documental

Actualizacion y
divulgacion del
programa de auditoria
interna

Oficina Archivo y
Correspondencia

Oficina de
Control Interno

Revision Anual
Dependera de
las
actualizaciones
necesarias.

Aspecto

Capacidad suficiente en
los archivos de gestion

Estrategia o

mecanismo
Adquisicion de
mobiliario para
organizacion de

archivos de gestion

9.2 Componente: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Responsable

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa y
Juridica

Periodicidad

Revision Anual
Dependera de
los recursos
disponibles.

Disponibilidad de
implementos y material
destinado para la
organizaciéon de los
archivos

Compra de insumos e
implementos para la
organizaciéon de los
archivos de gestion y
central

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa y
Juridica

Revisién Anual
Dependera de
los recursos
disponibles.

Equipo humano suficiente
e idoneo para actividades
de gestion documental

Contratacion de
personal idéneo para
actividades de gestién
documental

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa y
Juridica

Revision Anual
Dependera de
los recursos
disponibles.
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9.2 Componente: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Capacitacién en temas de

gestion documental
todo el personal
Instituto

a
del

Estrategia o
mecanismo
Gestionar con
instituciones o]
entidades de
educacion, acciones
de capacitacion
certificables en el area
de gestion documental

Responsable

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa y
Juridica

Periodicidad

Revision Anual
Dependera de
los recursos
disponibles.

Identificacién de peligros

y asignacion

de

elementos de proteccion

Actualizacion de la
matriz de peligros y
entrega de elementos
de proteccion personal

Gerencia
General

Revisién Anual
Dependera de

unificada, consecutivos,

comunicacion interna y

Subgerencia
Administrativa y

. a las personas que | Subgerencia los recursos
de personal en el area de | . . . : ! .
- intervienen en  la | Administrativa y | disponibles.
gestiéon documental Y .
organizacioén de | Juridica - SST
archivos
9.3 Componente: PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
Aspecto Estrate_gla o Responsable Periodicidad
mecanismo
Incluir en procesos de
induccién y - .
Normalizacion de la | reinduccién la Oficina Archlvo.y Revision Anual
. N Correspondencia .
produccion documental | socializacion del Dependera de
(recepcién,  radicacion | procedimiento de las

actualizaciones

formatos) externa; y Programa . necesarias.
.. | Juridica
de Gestién
Documental - PGD
Elaboracion y | Actualizaciéon y | Oficina Archivo y g:vg]%r;r:m:jag
publicacion del Cuadro | publicacion del Cuadro | Correspondencia Iasp
de Clasificacion | de Clasificacién

Documental - CCD

Documental - CCD

Comunicaciones

actualizaciones
necesarias.

Elaboracion, aprobacion,

tramitacion
convalidacion,
implementacién

de

y

publicacion de la Tabla
de Retencion

Documental - TRD.

Actualizacion y
convalidacion de las
Tablas de Retencion
Documental - TRD

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa y
Juridica

Revision anual
Convalidacion
dependera de
las
modificaciones
necesarias y
recursos
disponibles.
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9.3 Componente: PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboracion, aprobacion,

Estrategia o
mecanismo

Responsable

Periodicidad

Revision anual

o Implementacién de | Gerencia Convalidacion
tramitacion de L ,
N Tablas de Valoracion | General dependera de
convalidacion,
) . Documental - TVD las
implementacion y s . e
o (personal idéneo, | Subgerencia modificaciones
publicacion de la Tabla ; ; - . .
.. | equipos, implementos, | Administrativa y | necesaria y
de Valoracioén L -
mobiliario, EPP) Juridica recursos
Documental - TVD. X X
disponibles.
Inventario de la
documentacion de los | Mantener actualizado
archivos de gestion en el | el inventario Dependencias Semestral
Formato Unico de | documental de P
Inventario Documental - | archivos de gestion.
FUID
Inventario de la
documentacion de su | Mantener actualizado .
. . .~ | Oficina de
archivo central en el | el inventario .
P : Archivo y | Anual
Formato Unico de | documental del archivo .
. Correspondencia
Inventario Documental - | central.
FUID
Oficina de
Archivo y
Transferencias de | Elaboracién y | Correspondencia
documentos de los | divulgacion del Plan de
. . ) s Anual
archivos de gestion al | Transferencias Comité
archivo central Documentales. Institucional de
Gestion y
Desempeno
Procedimiento  de | g de
eliminacion de .
. Archivo y
documentos analogos, Correspondencia Anual
Procedimientos de | electrénicos y digitales, P dependera
disposicion  final  de | incluido en el s de las
.. | Comité e
documentos Programa de Gestion o modificaciones
Institucional de .
Documental (PGD) vy ., necesarias.
; Gestion y
Sistema Integrado de Desempefio
Conservacion (SIC) P
Elaboracion, Gerencia
Conservacion de | aprobacion y | General L
o Revision Anual
documentos en soporte | publicacién del X
e ; . Dependera de
fisico Sistema Integrado de | Subgerencia rECUSOS
Conservacion - SIC. Administrativa y disponibles
Preservacion de Elaboracion, Juridica P
documentos en soporte | aprobacién y

Ig
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9.3 Componente: PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Aspecto
digital

Estrategia o
mecanismo
publicacion del
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC,
incluido asimismo en el
Programa de Gestion

Documental (PGD)

Responsable Periodicidad

Comunicaciones

9.4 Componente: TECNOLOGICO

Aspecto
Clasificacion de la
informacion y
establecimiento de

categorias de derechos y
restricciones de acceso a
los documentos
electronicos.

Estrategia o
mecanismo

Elaboracion,
aprobacion
publicacion del indice
de clasificacion de
informacion

Parametrizacion de
Tablas de Control de
Acceso — TCA.

Elaboracion,
aprobacién y
publicacion las Tablas
de Control de Acceso -
TCA

Implementacion de los
requisitos de integridad,
autenticidad,
inalterabilidad,
disponibilidad,
preservacion y metadatos
de los documentos
electronicos de archivo
en el Sistema de Gestion
de Documentos
Electronicos de Archivo.

Lineamientos para
conformacion de
expedientes electronicos.

Mecanismos o controles
técnicos en los Sistemas
de Informacién para
restringir el acceso a los
documentos en entorno
electronico.

Elaboracion,
aprobacién y
publicacion del
Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de

Archivo - SGDEA

Responsable Periodicidad

Gerencia
General

Subgerencia
Administrativa y
Juridica

Dependera de
las
modificaciones
de las TRD para
su actualizacion

y recursos
disponibles
para la
elaboracion.
Cuatrienal a

partir de Ia
implementacion

del SGDEA,
teniendo en
cuenta los
recursos
disponibles.
Cuatrienal a

partir de la
implementacién
del SGDEA
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9.5 Componente: CULTURAL

Actividades de gestion

Actividades para alinear
la gestibn documental a
la politica ambiental

Facilidad de acceso y

Estrategia o
mecanismo

Incorporaciéon en

el

Responsable

Oficina de
Archivo y
Correspondencia

Periodicidad

Cuatrienal

consulta de la . .
) . . Programa de Gestion dependera de
informacion de archivo .
Gestién documental Documental — PGD y | Subgerencia las
res 'Od IOCU I,(:’. @l Plan Institucional de | Administrativa y | modificaciones
alineada con 1as POliticas | archivos - PINAR Juridica necesarias
y lineamientos del
Sistema de Gestiéon de L
Calidad implementada en Comunicaciones
la Entidad
Gerencia
General
Sensibilizacién y
capacitacion funcionarios | Incorporacion en el | Subgerencia Plan de
sobre archivos | Plan Institucional de | Administrativa y | Capacitacién y
(Estrategia para | Capacitacién - PIC Juridica Sensibilizacion.

programas certificados)

Oficina Archivo y
Correspondencia
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