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INTRODUCCION

La Gobernacion del Departamento del Atlantico, formula su Politica de
Gestion Documental bajo una estructura que responde; al cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién, los parametros establecidos en el
articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 “Componentes de la politica de
gestién documental”, al cumplimiento de los objetivos planteados en el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG; vy al principio de
Coordinacion, articulacion y cooperacién, formulado por el Archivo General
de la Nacién en la Politica Publica de Archivos, orientado desde el Archivo
General Departamental (Archivo Central del Departamento) y el Consejo
Departamental de Archivos del Atlantico.

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, constituido a partir
de lo establecido en el articulo 133 de laLey 1753 de 2015, y reglamentado
por el Decreto 1499 del 2017, Integrd en un solo Sistema de Gestion, los
Sistemas de Gestion de la Calidad de qué trata la Ley 872 de 2003 y de
Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998, “con la finalidad
de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio” 1.

El MIPG, plantea un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos
publicos; que funciona mediante tres componentes: institucionalidad,
operacién y medicion. El componente operativo se ejecuta a través de un
conjunto de 7 dimensiones que agrupan las politicas de gestion y
desempefio institucional, dentro de las cuales se encuentra la dimension de

1COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Manual Operativo
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. Version 4. Marzo de 2021. p.8.
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Informacion y comunicacién que se desarrolla a través de las politicas de
Politica Gestion Documental, Politica de Transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra la corrupcion, y la Politica de Gestion de
la Informacién Estadistica (DAFP, 2021).

Precisamente MIPG, planeta como objetivos de la politica de gestion
documental : la transparencia en la gestion publicay el acceso a los archivos;
recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la Nacion;
promover el gobierno abierto; fomentar la modernizacién de los archivos;
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; y velar por la recuperacion, proteccion
y custodia de los Archivos de los Derechos Humanos, grupos étnicos,
comunidades indigenas y poblacion vulnerable.?

La formulaciéon de la politica de gestion documental se inspira en los
principios generales que rigen la funcién archivistica, segun los cuales el
objetivo es contar con documentacion organizada que permita el uso de su
informacion para la misma administracion, la ciudadania y los
investigadores que la utilizan como fuente para la investigacion y la historia,
y que son coincidentes con la funcién a cargo de la Direccion Administrativa
y el proceso de gestion del patrimonio documental.

2 COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Manual Operativo
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. Version 4. Marzo de 2021. p.90.
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OBJETIVO:

La Politica de Archivos y Gestion Documental del Departamento del
Atlantico, tiene por objeto establecer lineamientos para la eficiente gestion
de sus activos de informacion, contribuyendo al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejora continua de los procesos bajo el marco normativo
y regulatorio, a facilitar el acceso de los ciudadanos a los archivos, a la
transparencia en la gestién publica y a la recuperacién, proteccion,
construccién, preservacion, apropiacién social y difusion del patrimonio
documental del territorio.

ALCANCE:

El alcance de la politica, abarca el cumplimiento de los objetivos propuestos
para el desarrollo de la funcion archivistica institucional de la Gobernacién
del Departamento del Atlantico, la gestidén, seguimiento y control de los
recursos institucionales que contribuyan a la ejecucién de los programas y
proyectos para el desarrollo de la funcién archivistica en el corto, mediano
y largo plazo, administrando su asignacion eficientemente y contribuyendo
al fortalecimiento y modernizacion institucional, la transparencia y el uso
adecuado de los recursos invertidos en la funcion archivistica,
adicionalmente contempla la articulacion y promociéon del desarrollo de la
funcion archivistica en el territorio atlanticense.

Por tal motivo, la Politica se formula en cohesion con el Plan Institucional
de Archivos PINAR, en el cual se registrara el seguimiento y monitoreo de
los programas y proyectos, asi como las acciones correctivas y de mejora en
el contexto de la gestion documental y la administracion de los archivos;
siendo aplicada, a partir de la construccion y adopcion progresiva de los
demas Instrumentos archivisticos para la gestion documental también
establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, entre ellos:
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e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

e Tablas de Retencion Documental (TRD)

e Programa de Gestion Documental (PGD)

e Inventario Documental

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos

e Bancos Terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

e Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Asi como la construccion y difusion de los instrumentos de gestion de la
informacion publica establecidos en La Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica y el Decreto 1499 de 2017:

e Registro de activos de informacion,

e indice de informacion clasificada y reservada
e Esquema de publicacién de informacion

e Programa de gestion documental (PGD)

e Tablas de Retencion Documental (TRD)

El proceso de instrumentalizacion archivistica y de gestidn de la informacién
publica, estara a cargo de la Secretaria General del Departamento, area
encargada de coordinar y ejecutar la funcién archivistica en la Entidad;
apoyada en la Subsecretaria de Servicios Administrativos y el Grupo Interno
de Trabajo de Gestion Documental; quienes se articularan con las unidades
administrativas de mayor participacién en la Administracion de Archivos y
Gestion Documental, entre ellas Secretaria de Planeacion, Secretaria
Juridica, Subsecretaria de Talento humano y la Secretaria de Tecnologias de
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la Informacion y las Comunicaciones, asi como con la informacién aportada
por los productores documentales, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

Los instrumentos archivisticos seran disenados para contar con un archivo
técnicamente organizado, dotado con herramientas para la gestion de los
documentos y la administracion de los archivos, sin importar el soporte en
el que se encuentre la informacién; que permitan gestionar, tramitar,
conservar y recuperar oportunamente de la informacion, de tal forma que
sea util a los servidores de la Entidad para la ejecucion de actividades y toma
acertada de decisiones, y a la ciudadania e investigadores para la consulta,
en el marco de la trasparencia y el acceso a la informaciéon publica y como
garante de la gestidon publica participativa.

Los instrumentos de gestion de la informacién se construyen, para
identificar y clasificar la informacién en custodia de la administracién
departamental, con la finalidad de sefalar la informacién que es publicable
y sus medios de acceso, asi como especificar y argumentar qué informacién
no puede ser publicada o entregada, en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
informacion.

La politica de Archivos y Gestion Documental de la Gobernacion del
Departamento del Atlantico sera progresiva, de manual a electrénica
gradualmente y aplicara sobre documentos en soporte papel, analogo o
electrénico y contemplara la funcionalidad del sistema convencional
analogo y su modulacidén a la gestion electrénica de documentos de archivo.

Publico al cual va dirigida
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La Politica de archivos y Gestién Documental, se enmarca en el ambito de
aplicacién de la Ley General de Archivos, La Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica y el Decreto 1499 de 2017, que
involucra los siguientes actores:

La Alta Direccion (Despacho de la Gobernadora), Secretarios de Despacho
(Tecnologias de la informacién y comunicaciones, Privada, Control Interno,
Educacion, General, Interior, Hacienda, Planeacion, Salud, Infraestructura,
Desarrollo Econémico, Juridica, Cultura y Patrimonio, Agua Potable y
Saneamiento Basico, y Mujer y Equidad de Género), Subsecretarios de
Despacho (Fomento a la calidad educativa, Gestion administrativa y de
talento humano, Talento Humano, servicios administrativos, pasaporte,
Participacion Comunitaria y convivencia, Prevencién y Atencidon de
Desastres, Rentas, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Fortalecimiento
Institucional Municipal, Direccionamiento estratégico, Sistemas de
Informacion y proyectos, Desarrollo Administrativo, Asesoria y Asistencia en
Seguridad Social, Salud Publica, Vias y Construccion, Vivienda de Interés
social, electrificaciéon y espacio publico, Gestion Empresarial, Gestion
Agropecuaria, y Turismo), Gerentes (Capital Social y Asuntos Etnicos) Jefes
de Oficina (Quejas y Control Disciplinario) y junta de ciudadela Universitaria.
Todos y cada uno, deberan comprometerse a cumplir e implementar la
politica de gestion documental y administracion de archivos; y a verificar su
integracion con los demas sistemas de gestion.

Adicional a los destinatarios arriba sefialados, los asesores, coordinadores
de Grupos Internos de Trabajo, Lideres de Programa, y demas servidores
publicos de la Planta de Personal y Contratistas que actuen dentro de la
actividad administrativa del Departamento, y evidencien o acrediten el
cumplimiento de las funciones designadas en registros de informacién, son
responsables de mantener los documentos de archivo ordenados, dar uso
apropiado a los sistemas de informacion que contengan documentos
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analogos y electrénicos, y del suministro de informacién requerida por el
Sistema Institucional de informacion y archivos.

A nivel externo, la politica involucra acciones para promover la organizacion
y fortalecimiento de los archivos de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas en el nivel departamental, a partir de labores
de acompafiamiento y asistencia técnica, con la finalidad de crear identidad
y cultura archivistica y recuperar la memoria territorial plasmada en los
documentos,

BENEFICIOS

La administracion Departamental en su Plan de Desarrollo 2020-2023
“Atlantico para la Gente®, manifiesta su compromiso con el ciudadano como
centro de la gestion administrativa, en tal sentido, la producciéon documental
de la vigencia (2020 - 2023), cobra importancia como soporte material que
evidencia el cumplimiento de las funciones y la ejecucién de programas vy
proyectos que sustentan los ejes de Equidad, Dignidad, Bienestar e
Institucionalidad establecidos en el plan.

Los documentos e informacion producida en el transcurrir institucional son
activo esencial en la labor administrativa y misional del departamento, por
tanto, con la normalizacién y adopcién de criterios para la Administracién
de archivos y la Gestion Documental, sustentados en la normatividad
vigente y en las directrices impartidas por el Archivo General de la nacidn,
como organo rector de la politica Archivistica en Colombia, se conservan
los archivos para garantizar el acceso a la informacién publica, la
recuperacion oportuna de informacién, la construccion de la memoria
técnica e institucional; a partir de procesos archivisticos de descripcion y
valoracion documental, asi como, estrategias de eficiencia administrativa, y
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optimizaciéon de recursos disponibles, ademas la politica aporta beneficios
en administracion de archivos y gestion de documentos en los siguientes
niveles:

Nivel Estratégico: soporta y documenta la creacion de politicas que dirigen
la ruta formulada por la alta direccion para la gestion institucional, con miras
a satisfacer las necesidades, solucionar los problemas y garantizar los
derechos de los ciudadanos, generando confianza y transparencia en la
gestién publica; demas, evidencia el quehacer institucional, proporcionando
informacion a los niveles directivos para la toma de decisiones, lo que
conlleva a la continuidad, estabilidad y eficiencia de gestién estratégica.

Nivel Administrativo: proporciona directrices para la organizacién eficaz y
responsable de los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de las
funciones desempenadas por los servidores publicos de la Gobernacién en
sus diferentes niveles, lo que garantiza la transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica, a la ciudadania y demas partes interesadas.

Talento Humano: proporciona directrices que orientan la formacién,
desarrollo de competencias, gestion del cambio y gestidn del conocimiento
en el talento humano.

Juridico: mantiene disponible informacién que proporciona proteccion y
apoyo en litigios y tribunales y testimonia ante la ley acciones que derivan
derechos y deberes, tanto de la entidad como de las partes interesadas.

Procesos de Gestion Documental: orienta la programaciéon de actividades
admirativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de los documentos producidos y recibidos por la Gobernacion en el ejercicio
de sus funciones, para facilitar su utilizacién y conservacion.
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Administracion de Archivos: brinda las directrices o lineas de accion, hacia
dénde seran dirigidos los recursos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano necesarios para la realizacion de los procesos de gestion
documental, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

DECLARACION DE LA POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

La Gobernacidon del Departamento del atlantico “Como entidad territorial,
con capacidad institucional para ofrecer a su comunidad la oportuna,
adecuada y necesaria prestacion de todos los servicios publicos y sociales...”
Establece lineas de accién para crear cultura archivistica, territorial e
institucional que desencadene en la eficiencia administrativa, apoyada en
una adecuada gestién documental y 6ptima administracién de archivos,
observando la normativa vigente, los principios y procesos archivisticos en
la produccion documental y el concepto moderno de archivo total, que en
conjunto con las tecnologias de la informacidon y comunicacion, desarrolle
el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos, bajo los
estandares de seguridad de la informacion y mejoramiento continuo de la
funcion archivistica institucional.

Principios

La Gobernacién del Departamento del Atlantico, en defensa de los derechos
de los ciudadanos, los servidores publicos y demas partes interesadas; la
promocion de la transparencia y acceso a la informacion publica; la
seguridad de la informacion y la proteccién del patrimonio documental del
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Departamento, adopta dentro de la Politica de Gestién Documental los
siguientes principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080
de 2015, asi:

Planeacidn. La creacién de los documentos debe estar precedida del analisis
legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis
determinara si debe crearse o no un documento.

Eficiencia. Las dependencias de la Gobernacién del atlantico solo produciran
documentos en ejercicio de las funciones asignadas en cumplimiento de la
mision y objetivos estratégicos organizacionales.

Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos
derivados de la gestion de sus documentos buscando ahorros en los
diferentes procesos de la funcién archivistica

Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y
seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en
desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando se requieran vy
para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos producidos por le Gobernacion del

Departamento del Atlantico, evidencian las actuaciones de la administracion
y por lo tanto respaldan las actuaciones de sus servidores publicos.

11
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Disponibilidad. Los documentos producidos por le Gobernacion del
Departamento del Atlantico, estaran disponibles de manera oportuna
cuando se requieran independientemente del medio de creacién.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, Subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo tramite.

Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas
de clasificacién, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura
y contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. La Politica de Archivos y Gestién
Documental, articulada con el sistema de gestion ambiental, evitara la
produccion de documentos impresos en soporte papel cuando este medio
no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la
longevidad del papel como medio de registro de informacién.

Autoevaluacion. La implantacion de lineamientos establecidos para la
administracion de archivos y la gestion documental en la entidad, seran
evaluados regularmente por cada una de las dependencias, para medir los
avances en el cumplimiento del objetivo formulado por la politica, en pro de
la mejora continua.

Coordinacion y acceso. A partir de lineamientos establecidos en los
instrumentos de control y acceso a la informacién, las dependencias de la
Gobernacion del Atlantico, actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informaciéon que custodian para evitar la duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién

de estos.
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Cultura archivistica. La gobernacién propendera por la sensibilizacién vy
empoderamiento de los servidores publicos del departamento, respecto a la
importancia y valor de los archivos institucionales.

Modernizaciéon. La alta direccién, con la coordinacion de la Secretaria
General, la Subsecretaria de Servicios Administrativos, el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Documental y el apoyo de las secretaria de Tecnologias
de Informaciéon y comunicaciones, velara por la aplicacibn modernas
practicas de gestion documental al interior de la Gobernacién, a partir del
uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Orientacidn al ciudadano. Las acciones formuladas para la implementacion
de la Politica de Archivos y Gestién Documental, estaran orientadas a que
los procesos internos, los documentos y la informacion producida por la
Entidad, estén al servicio de los ciudadanos y demas partes interesadas,
para facilitar la consulta de informacién y brindar transparencia y acceso a
la informacidon publica, generando confianza en la reaccion con el
ciudadano.

Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizara la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idéneos en la materia, que
permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos vy
aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcidon sea armonica con
el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccién de la informacién y los datos. La Gobernacién del Departamento
del Atlantico, garantizara la proteccion de la informacién y los datos
personales en los distintos procesos de la gestiéon documental.
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Responsables

Segun el Decreto 1080 de 2015 la Gestion Documental es un proceso
transversal a toda la organizacién, pero los diferentes aspectos y
componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por los
respectivos Secretarios Generales o quienes hagan sus veces, a través de las
oficinas de archivo de cada entidad. El responsable de la coordinacién de la
Gestiéon Documental en la Gobernacién del Atlantico sera la Secretaria
General del Departamento, area encargada de coordinar y ejecutar la
funcién archivistica en la Entidad; apoyada en la Subsecretaria de Servicios
Administrativos y el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental; sin
embargo, al ser este un proceso transversal convierte en responsable a
todos los intervinientes en la creacién, producciéon, mantenimiento, difusion
y administracion del mismo asi:

Alta Direccion: Incluir dentro de los ejes y objetivos estratégicos acciones
gue garanticen el cumplimiento de politica la Politica de Archivos y Gestion
Documental en el Departamento y disponer los recursos requeridos para su
implementacion.

Secretaria General: La Secretaria General con el apoyo de la subsecretaria de
Servicios Administrativos y el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental, sera responsable de formular la Politica de Archivos y Gestion
Documental, y de coordinar y articular con las demas dependencias de la
gobernaciéon su implementacion.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: aprueba la Politica de
Archivos y Gestién Documental, verifica su integracion con el resto de las
politicas de gestion y desempeno institucional y hace seguimiento para
asegurar su implementacion.
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Secretarios, Subsecretarios, Gerentes y Jefes de Oficina: garantizar la
implementacion de la politica de Archivos y Gestion Documental; en la
ejecucion de los procedimientos establecidos por la dependencia que lidera,
para velar por la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestidén, ademas seran apoyo en la construccién de los instrumentos
archivisticos y de gestion de la informacion publica.

Secretaria de Planeacién: Como unidad estratégica de gestion que articula
todas las politicas institucionales del Modelo Integrado de planeaciéon y
gestion MIPG su implementacion, modelo de madurez, desarrollo y reporte
de avance.

Oficina de Comunicaciones: Encargada de apoyar las labores de difusion y
apropiacién social en la comunicacién interna y externa de la gobernacién
del Atlantico.

Servidores Publicos, contratistas: Son responsables de mantener
documentos de archivo precisos y completos sobre sus actividades y segun
los procedimientos establecidos, de hacer un uso apropiado de los sistemas
de informacion que tratan documentos fisicos y electrénicos, y de
suministrar la informacion requerida por el area Gestion Documental a
efectos de trazabilidad o cumplimiento de las normas.

Secretaria de Control Interno: Evaluar el nivel de cumplimiento de la Politica
de Archivos y Gestion Documental, mediante el ejercicio de la auditoria
interna y demas roles asignados a la Secretaria, en el marco de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, fortaleciendo la mejora
continua y contribuyendo con el logro de la misién y los objetivos
institucionales.
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MARCO CONCEPTUAL

Para la gestién de la informacidn fisica y electronica de la Gobernaciéon del
Departamento de atlantico, y la implementacion de la Politica de Archivos y
Gestion Documental, se desarrollaran conceptos segun lo dispuesto en el
Acuerdo 027 de 2006 emitido por el Archivo General de la Nacion, que
actualiza el Reglamento General de Archivos, en su Articulo 67 y en lo
correspondiente al uso del Glosario archivistico, y se aplicaran
principalmente los siguientes conceptos que fundamentan la formulacion e
implementacion de la politica:

La politica en gestion documental y administracion de archivos sera
entendida como “una declaracion de intenciones en la que se exponen las
grandes lineas de actuacion y los objetivos que una organizacion quiere
alcanzar en relacion con la gestion de los documentos que produce o recibe
en el ejercicio de sus funciones y actividades (...)".3 La intencidon de la
Gobernacion del Atlantico es robustecer el sistema de gestion de
documentos y administracion de archivos, su andamiaje, infraestructura,
componentes y recursos; como parte de las estrategias que a partir de la
implementacion de la politica blindan el activo de informacidn institucional.

La politica de gestion documental comprende también las actuaciones
necesarias, encaminadas a proporcionar un conjunto de herramientas de
alto nivel estratégico para la institucién, que van a incidir de manera
transversal, continua y directa en el desarrollo administrativo de la entidad
y sobre todos los procesos del modelo integrado de planeacién y gestion.4

3 DESANTES FERNANDEZ, Blanca, FERNANDEZ CUESTA, Francisco y REQUEJO ZALAMA, Javier.
Guia de Implementacion Gerencial - Politica de gestidon de documentos y archivos. Modelo
de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacion (RTA). Version 1.0. diciembre de 2014. p.7
4 |bid., p. 8
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Estas actuaciones estaran encaminadas a crear cultura archivistica territorial
e institucional, con la finalidad de sensibilizar a los servidores de la
gobernacién en todos los niveles, y a los responsables de la gestion
documental de los 6rganos de la administracién publica departamental,
entidades adscritas, entidades descentralizadas, autonomas y las entidades
privadas que cumplan funciones publicas, respecto a la importancia y valor
de los archivos de cada institucién.>

La cultura archivistica es importante para la conservacion y preservaciéon del
patrimonio documental territorial, la protecciéon, construcciéon y difusion de
la memoria institucional e histérica y la apropiacion de los archivos, con el
propdsito de conocer los resultados del quehacer institucional y territorial,
tomar decisiones para la gestion administrativa vigente y como fuente para
la generacidon de nuevos conocimientos.

Como soporte fundamental en la construccién de cultura archivistica en el
Departamento, y articulado con la misién, ejes y objetivos estratégicos se
formula e implementa el programa de gestion documental - PGD, que
encierra actividades administrativas y técnicas, dentro del concepto de
Archivo Total, que hace “referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital”.6 Por tanto, la politica contempla todas las acciones
ejecutadas en las etapas sucesivas que atraviesan los documentos de
archivo como activos de informacién, desde su producciéon en la ejecucion
de funciones, su conservacion temporal en archivos de gestidén, hasta su
eliminacion o integracion al archivo General Departamental.

5 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE A NACION. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual
se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

17

©

icontec Gobernacién del Atlantico « atencionalciudadano@atlantico.gov.co

NIT: 890.102.006-1 «(57)(5) 330 7103
Cédigo Postal: 080003 o o @ « Calle 40 carreras 45 y 46 / Barranquilla - Colombia
SC-CER627381 Cbdigo DANE: 08-000 atlantico.gov.co Linea Gratuita: 01 8000 915 307




1ﬁr

Atlantico POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

GOEER EIACIGN DEL

para la Gente ATLANTICO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
2023
VERSION 1

El archivo General Departamental, estara integrado entonces por fondos
documentales valorados para conservacion permanente, procedentes de
organos de la administracion publica del orden departamental, las
transferencias documentales realizadas por las entidades adscritas, las
entidades descentralizadas, auténomas y las entidades privadas que
cumplan funciones publicas,” y los que reciba por transferencia documental
primaria, que evidencian la gestion administrativa y misional de la
Gobernacion del Atlantico. A la luz del paragrafo, del Articulo 05 del Decreto
2578 de 2012, el Archivo Central de Departamento del atlantico Ejercera
como instancia coordinadora de la funcion archivistica en el Departamento.

Para la conformacion del Archivo General Departamental, la implementacién
del programa de gestion documental y la consolidacion de la cultura
archivista institucional, se requiere una eficiente administracion de archivos,
con estrategias organizacionales que planeen, controlen y dirijan los
recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano,
hacia la consecucion del objetivo planteado en la politica.

Por ultimo y como eje de la modernizacion de los archivos, la politica
contempla la implementacion gradual y progresiva de las tecnologias de la
informacién, como herramienta para la produccidon y preservacion de los
documentos electrénicos de archivo, en el marco de la transformacion
digital propuesta por el Estado, que comprende un conjunto de actores
(partes interesadas, procesos internos, servidores de la entidad vy
tecnologias de la informacion) que se involucran en un proceso de cambio
y adaptacion, en busca de facilitar la ejecucion de actividades e intercambio
de datos e informacién mediante la integracion o incorporacion de nuevas
tecnologias.

7 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
18
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CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE:

Desde la carta magna de 1991, el derecho de acceso a la informacion publica
se categoriza como un derecho econdémico, social y cultural, “que es
herramienta fundamental para la participacion democratica, el
empoderamiento de la ciudadania y un derecho facilitador de otros
derechos”.8

Las bases legales desarrolladas en las leyes 80 de 1989, 397 de 1997, 594
de 2000y 1712 de 2014, que en su conjunto estructuran la politica para el
manejo de los documentos de archivo en Colombia; determinan la
obligacién del Estado y en general de todo ciudadano de custodiar y
enriquecer el patrimonio cultural de la naciéon, del cual hace parte el
patrimonio documental.

El Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.1.3., define las instancias de
articulacién del Sistema Nacional de Archivos SNA del Archivo General de la
Nacion AGN; correspondiendo en el nivel territorial Departamento del
Atlantico, el Archivo General Departamental y el Consejo Departamental de
Archivos. Para el nivel institucional el archivo central de la Gobernacion del
Departamento del Atlantico. La instancia asesora al interior de la entidad
corresponde al comité institucional de gestion y desempeno.

El mismo Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.6 “Componentes de
la politica de gestion documental”, establece un conceptual para la gestion
de la informacion fisica y electrénica, los estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte, la metodologia para la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informaciéon, un

8 COLOMBIA. SECRETARIA DE TRANSPARENCIA. ABC Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién. Secretaria de la Transparencia. Presidencia de la Republica
19
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programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado
en la entidad y la Cooperacién, articulacién y coordinacion permanente entre
las dependencias

El Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidon establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015” crea Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG,
en busca de mejorar el desempeno de las instituciones publicas, para
satisfacer las necesidades y reconocer los derechos de los ciudadanos.

Las directrices y lineamientos técnicos y normativos emitidas por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
encaminadas a la gestiéon y preservacion de datos y documentos electrénicos
de archivo, en el marco de la implantacién de las politicas de gobierno y
seguridad digital.

Y las emitidas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion - ICONTEC entre las que destacan: NTC - ISO 9000:2015
(Sistemas de gestidon de la calidad fundamentos y vocabulario), NTC ISO
14001-2015 (sistemas de gestion ambiental. requisitos con orientacion para
su uso) NTC 4095-2013 (Norma General para la Descripcion Archivistica),
NTC 5029-2001 (Norma sobre Medicién de Archivos), NTC ISO 5985:2013
(Informacién y documentacion. Directrices de Implementacion para
Digitalizacion de Documentos), NTC ISO 27001-2015 (Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién).

METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION:
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La metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion estara definida en los instrumentos
archivisticos disenados para el desarrollo de la gestion documental y los
instrumentos de gestion de la informacién publica de la Gobernacion del
Departamento del Atlantico asi:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICO Y/O DE GESTION DE LA

PROCESOS INFORMACION PUBLICA

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

PLANEACION
Plan Institucional de Archivo - PINAR
Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales
CREACION Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.
Programa de Gestiéon Documental -PGD
USO El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales
MANTENIMIENTO Sistema Integrado de conservacion - SIC
RETENCION La Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

El Inventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electrénicos.

Esquema de Publicacion de Informacién

ACCESO Indice de Informacién Clasificada y Reservada

Registro de Activos de Informacion

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

Registro de Activos de Informacién

PRESERVACION -
Sistema Integrado de conservacion - SIC

Una vez actualizado y desarrollado en fase de implementacion el Programa
de Gestiéon Documental PGD. Se describira de forma ordenada las técnicas y
procedimientos para la formulacion e implementacion de la Politica de
Archivo y Gestion Documental; asi como, los roles, responsabilidades,
contenido general del PGD, mencionando y ampliando los principales
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aspectos contemplados en el PGD e incluyendo los Programas Especificos
de este.

PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

El Programa de gestion documental, se formula y ejecuta como parte de la
implementacion de la politica; y documenta a corto, mediano y largo plazo
el desarrollo de los procesos de la gestion documental dentro de la entidad,
encaminados a planificar, procesar, manejar y organizar los documentos
producidos y recibidos por la Gobernacién del Departamento del Atlantico,
desde su origen hasta su disposicion final.?

El Programa de Gestion Documental - PGD, formulado por la Gobernacién
respondera a la estructura normalizada en el anexo del Decreto 1080 de
2015, y a la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacién
en el “Manual. Implementacion de un Programa de Gestion Documental -
PGD”, que incluye ademas del desarrollo de procesos de gestidn
documental, la formulaciéon de programas especificos y la armonizacion con
los planes y sistemas de gestion de la Entidad.

Procesos de Gestion Documental

El eficiente desarrollo de los Procesos definidos para la gestion documental,
requiere la interaccion con todos los procesos y procedimientos
administrativos y misionales definidos por la Gobernaciéon, para satisfacer
las necesidades de informacion de los usuarios internos y externos. Por tal
motivo a partir de los procesos establecido en el articulo 2.8.2.5.9. Del

9 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual. Implementacién de un programa
de Gestién Documental - PGD. Bogota D.C. 2014. p.10.
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Decreto 1080 de 2015, la Gobernacion del Departamento del Atlantico, ha
disefiado procedimientos para la Gestion documental en la Entidad:

Planeacidon: La Gobernacién del Departamento del Atlantico, a través del
procedimiento de Planeacion Documental, contempla la planeacién
operativa de disefio y aprobacion de formatos en articulacién con el Sistema
de Gestion de Calidad, la valoracion documental y la disposicién de los
documentos en cualquiera de las etapas de archivo. La creacion de los
documentos, se da a partir de la ejecucion de los procedimientos de cada
dependencia, que son construidos a partir del analisis legal y funcional
establecido en la estructura organizacional, que a su vez se vera reflejada
en los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD y Tablas de Retencion
Documental - TRD.

Produccién: En articulacion con el Sistema de Gestion de Calidad, y mediante
el procedimiento de Planeacion Documental, se definen actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite de
acuerdo con las funciones asignadas, y su relacion con las TRD.

Gestion y tramite: La Gobernacion del Atlantico, disené el procedimiento
Administracion de comunicaciones oficiales, que orienta las actividades
necesarias para gestionar los servicios de recepcion, radicacion,
clasificacion y distribuciéon oportuna de las comunicaciones oficiales y
documentos, con el objeto de facilitar su tramite y consulta.

Organizacion: El procedimiento Conformacion de Expedientes, disefiado por
la Gobernacién, establece las actividades necesarias para la conformacion
de los Archivos de Gestion en las dependencias, a partir de la adecuada
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organizacion de los documentos producidos en el desarrollo de sus
funciones y aquellos producidos en virtud del desarrollo de los procesos
administrativos. Contempla la produccién y tramite de documentos, asi
como, la adecuada organizacion de los fondos documentales en las
diferentes etapas de archivo.

Transferencias: La Gobernacion mediante el procedimiento de Transferencia
Documental, establece las directrices y acciones necesarias para la ejecucion
de las transferencias primarias y secundarias de los documentos que han
cumplido las diferentes etapas de archivo, segun lo establecido en las Tablas
de Retencidon Documental de la Entidad.

Disposicion de documentos. El procedimiento Deposicion Final de
Documentos, disenado por la Gobernacion del Departamento del atlantico,
orienta las acciones y procedimientos puntuales de disposicion final que
sean establecidas en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental, incluye las actividades de reprografia, seleccion
final, conservacion total y eliminacion.

Preservacioén 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. Sus pautas y lineamientos se constituyen en el plan de
preservacion digital, estamento subsidiario agregado al sistema integrado
de conservacién, de competencia del Area TI.

Valoraciéon. La gobernacion del Departamento del Atlantico, dentro de las
actividades establecidas en el procedimiento de Planeacién Documental,
determina los valores primarios y secundarios de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundario, con el fin

24

©

icontec Gobernacién del Atlantico « atencionalciudadano@atlantico.gov.co

NIT: 890.102.006-1 «(57)(5) 330 7103
Cédigo Postal: 080003 o o @ « Calle 40 carreras 45 y 46 / Barranquilla - Colombia
SC-CER627381 Cbdigo DANE: 08-000 atlantico.gov.co Linea Gratuita: 01 8000 915 307




- R POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
2023
VERSION 1

Atlantico

para Ia Gente G'DBEREIACIGN DEL

ATLANTICO

de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su disposicién final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).

PROGRAMAS ESPECIFICOS

COOPERACION, ARTICULACION Y COODINACION PERMANENTE ENTRE LA
SECRETARIA Tl, GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL,
SECRETARIA DE PLANEACION Y LAS OFICINAS PRODUCTORAS DE
INFORMACION Y DOCUMENTOS:

La implementacion de la politica de Archivos y Gestiéon documental, en la
Gobernacion del Departamento del Atlantico requiere la participacion de los
servidores, como productores de informacion y artifices en la construccion
del archivo total de la Entidad. Precisamente el MIPG, reconoce la dimension
de Informacion y Comunicacion, a la cual pertenece la politica de Archivos
y Gestion documental, como dimension articuladora de las demas, puesto
que garantiza un adecuado flujo de informacién interna (mediante
servidores publicos bien informados, sobre cémo opera la entidad) y
externa (con ciudadanos bien informados sobre como hacer efectivos sus
derechos) lo que fomenta la eficiencia, la eficacia, la calidad y la
transparencia en la gestién publica.10

Sin embargo, para que los estandares y lineamientos brindados desde la
politica, sean apropiados por los servidores y reflejados en la ejecucién de
los procedimientos establecidos por los procesos institucionales, se hace
necesaria la cooperacién, articulaciéon y coordinacién entre la Secretaria
General, Como coordinadora de la funcién archivistica en el Departamento

10 COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Manual
Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién. Versién 4. Marzo de 2021. p.70.
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del Atlantico, a través de la Subsecretaria de Servicios administrativos y el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, con las siguientes
dependencias:

Con la Secretaria de Planeacion, en el apoyo para la construcciéon vy
actualizacion de documentos, procedimientos y formatos, y para presentar
e incorporar la politica de Archivos y Gestién Documental al modelo
integrado de planeacién y gestién. Articulados con las politicas de
Planeacion Institucional, servicio al ciudadano, gestion del conocimiento y
la innovacion, y de transparencia y acceso a la informacién y lucha contra la
corrupcion.

La politica también se articula con el sistema de gestién ambiental SGA, a
través de la elaboracién del programa uso eficiente del papel, disefiado para
reducir el consumo de papel en la Gobernacién del Departamento del
Atlantico, mediante el uso y manejo de herramientas existentes tales como:
correo electrénico, sistemas de gestion de documentos electrénicos, red
interna, sitios web internos, repositorios de documentos electronicos de
archivo entre otros, con el fin de proteger el medio ambiente y responder a
las condiciones ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades
socioecondmicas del Departamento.

Con la Secretaria de Tecnologias de la informacion y comunicaciones, en
articulacién con las politicas de Gobierno y Seguridad Digital, para definir
directrices en la produccion, administracion y preservacion de documentos
electrénicos de archivo, para evaluar e implementar herramientas
tecnolégicas que garanticen el proceso integral de los documentos
electrénicos en su ciclo de vida, para la construccion del Modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo - MOREQ
y la inclusién de los documentos electronicos de archivo en el Modelo de
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Gestion de Riesgos de Seguridad Digital; asi como lo concerniente al plan
de preservacion digital.

Con la Secretaria juridica, quien cumple con la funcién de “asesorar a las
distintas dependencias de la administracion en matearia juridico legal
cuando asi lo requiera”. 11 Se articulan actividades con la politica de
racionalizacién de tramites, y como apoyo para la construccion del
normograma aplicable al proceso de Gestién Documental, y del indice de
Informacion Clasificada y Reservada de la Gobernacién.

Con la Oficina Asesora de Comunicaciones, de quien se requiere
cooperaciéon para socializar y divulgar la Politica a los servidores publicos
de la gobernacion del Departamento del Atlantico, como responsables de la
produccion, gestién y tramite de los documentos en el ejercicio de sus
funciones.

Con la Subsecretaria de Talento humano, en la construccion de cultura
archivistica y posicionamiento de la gestion documental al interior de la
entidad, articulado con Politica de Integridad y el Plan Institucional de
Capacitaciones- PIC.

VIGENCIA DE LA POLITICA

La Politica de Archivos y Gestion Documental de la Gobernacion del
Departamento de Atlantico, fue presentada, sustentada y aprobada por acta
de Comité Institucional de Gestién y Desempefio, en sesiéon N°2 de 2023
(28/06/2023) y rige a partir de la fecha de aprobacion.

1TCOLOMBIA.DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO. Acuerdo 520 (14, diciembre, 2004). Por el
cual se modifica la estructura de la Gobernacién del Departamento del Atlantico y se dictan
otras disposiciones.
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Su vigencia esta determinada a las fases de implementacion del Programa
de Gestion Documental, siendo asi un instrumento dinamico cambiante y
progresivo
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