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Gobernacidn del

s a r Replblica de Colombia

Departamento del Cesar

RESOLUCION No: (02358 pe: 20 JUN 2017

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS SGDEA CONTROLDOC, COMO
HERRAMIENTA INSTITUCIONAL PARA RADICAR, PRODUCIR, TRAMITAR,
ARCHIVAR, CONSULTAR Y HACER SEGUIMIENTO A LA DOCUMENTACION
OFICIAL DE LA GOBERNACION DEL CESAR

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR, en ejercicio de sus
facultades conferidas en el articulo 305 de la Constitucion politica, Leyes 734 de
2002, 1755 de 2015, 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012 y Considerando

1. Que el articulo 209 de la Constitucion Politica consagra que la funcién
administrativa se encuentra al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

2. Que el numeral 5 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, determina como
deberes de todo servidor publico “custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebida”.

3. Que el numeral 13 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002 sefala que esta
prohibido a todo servidor publico “ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, de expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razon de sus funciones”

4. Que el cddigo general del proceso define y establece en el Capitulo IX las
clases y tipos de documentos, en tal sentido, el articulo 14 de la Ley 594 de
2000 establecio que “la documentacion de la administracion publica es producto
y propiedad del Estado y este ejercera el pleno control de sus recursos
informativos”.

5. Que el articulo 6 de la Ley 527 de 1999, establece: “Cuando cualquier norma
requiera que la informacion conste por escrito, ese requisito quedara satisfecho
con un mensaje de datos, si la informacién que este contiene es accesible para
su posterior consulta”.

6. Que de acuerdo con la Directiva Presidencial nimero 04 de 3 de abril de 2012,
de conformidad con las bases del Plan de Desarrollo 2010-2014, es propésito
del Gobierno Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz.
Dentro de las estrategias para la implementacion de la politica, se encuentra la
denominada “Cero Papel’, que consiste en la sustitucion de flujos
documentales en papel por soportes y medios electronicos, sustentado en la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

7. Que el articulo tercero del Acuerdo 060 de 30 de octubre de 2001, expedido por
el Archivo General de la Nacion, indica: “las entidades deberan establecer de
acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de

% manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y ‘
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distribucion de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestién documental y los programas
de conservacion integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestion, central e historico”.

8. Que el decreto 2609 de 2012 en su articulo 17 establece las caracteristicas de
los sistemas de Gestiébn documental entre ellas la interoperabilidad, seguridad,
conformidad, disponibilidad de acceso, adicion de documento entre otras
buscando la gestion adecuada de los documentos.

9. Que el articulo 18 del citado decreto, establece la preservacion de los
documentos en ambientes electronicos, garantizando su autenticidad,
integridad, confidencialidad y conservacion a largo plazo, asi como la
disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion, independientemente
de las tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de documentos.

10.Que los articulos 20 y 21, el capitulo IV que trata sobre la Gestibn de
documentos electrénicos de archivo, reglamenta también el uso de sistemas de
gestién de documentos siempre que retnan las caracteristicas establecidas en
el citado decreto.

11.Que en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su
Decreto Reglamentario 1377 de 2013 sobre el tratamiento y proteccion de
datos personales, la Gobernacion del Cesar define las condiciones para
suministrar dicha informacion.

12.Que la Ley 1755 de 2015, articulo 22 dice: “las autoridades reglamentaran la
tramitacion interna de las peticiones que le corresponda resolver, y la manera
de atender las quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a
su cargo.

13.Que la Ley 1712 de 2014, articulo 17 sistemas de informacion, dice:” para
asegurar que los sistemas de informacion electronica sean efectivamente una
herramienta para promover el acceso a la informacién publica, los sujetos
obligados deberan asegurar, entre otras cosas que en el caso de la informacion
de interés publico, debera existir una ventanilla en la cual se pueda acceder a la
informacion en formatos y lenguajes comprensibles para los ciudadanos y que
se encuentren alineados con la estrategia de Gobierno en Linea o de la que
haga sus veces.

de 2015 los sujetos obligados de la ley 1712 de 2014 deberan desarrollar el

14.Que de conformidad con el nimero 5 del articulo 2.1.1.3.1.1 del decreto N°1081 %
formulario electronico de solicitud de informacién publica.

&
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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS SGDEA CONTROLDOC, COMO
HERRAMIENTA INSTITUCIONAL PARA RADICAR, PRODUCIR, TRAMITAR,
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OFICIAL DE LA GOBERNACION DEL CESAR

En mérito de lo expuesto, el Gobernador del Departamento del Cesar
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Crease la ventanilla Gnica de correspondencia de la
Gobernacion del Cesar adscrita a la Secretaria General del Departamento, que
tendra como funciones los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales de la entidad, la cual tendra como puntos de recepcion los
siguientes: Sede principal de la Gobernacion del Cesar, Secretaria de Salud
Departamental y Secretaria de Deportes siempre que sus sedes administrativas
funcionen por fuera de las instalaciones fisicas de la sede principal de la Gobernacién
del Cesar.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el sistema de Gestién documental Electronico de
Archivos SGDEA ControlDoc, como herramienta institucional para radicar, producir,
tramitar, consultar, archivar y hacer seguimiento a la documentaciéon oficial de la
Gobernacién del Cesar o el que a futuro se implemente de acuerdo con las necesidades
tecnoldgicas de la entidad.

ARTICULO TERCERO: El sistema de Gestién documental Electronico de Archivos
SGDEA ControlDoc modulo de comunicaciones oficiales entrara en funcionamiento a
partir del primero (1) de julio de 2017.

Paragrafo Primero: Para la entrada en operacion del sistema documental Electronico
de Archivos SGDEA ControlDoc, la oficina de Sistemas de la entidad, establecera los
mecanismos que permitan a cada una de las dependencias de la entidad, acceder y usar
la plataforma informatica ControlDoc.

ARTICULO CUARTO: la generacion y envio de mensajes de datos (comunicaciones)
que requieran tramite y trazabilidad en la Gobernacion del Cesar, deben ser radicados
en el sistema de Gestion documental Electrénico de Archivos SGDEA ControlDoc.

Paragrafo Primero: Exceptuese de ésta disposicion los tramites internos de la
Secretaria de Educacion y Cultura, relacionados con personal docente adscrito a su
planta que seguiran implementando el sistema de gestion avalado por el Ministerio de
Educacion Nacional. Para los demas tramites inherentes a sus funciones deberan
gestionarlos por el sistema de Gestién documental Electrénico de Archivos SGDEA
ControlDoc.

ARTICULO QUINTO: Todo correo electronico externo que requiera tramite y
trazabilidad en la Gobernacién del Cesar, debe llegar al correo institucional
establecido para tales efectos, el cual debera ser radicado en el sistema de Gestion
documental electrénico de archivos. Posteriormente se informara por el mismo medio
al emisor, usuario, funcionario o parte interesada el niumero de radicado, y dara %
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tramite interno al destinatario final, el cual tendra que gestionarlo a través de la
plataforma informatica.

Paragrafo primero: En los casos en que la solicitud llegue al buzén de correo
individual de personas vinculadas a la Gobernacion del Cesar, estos deberan ser
reenviados al buzéon de correo electrénico establecido en este articulo, con el
objetivo que se cumpla el tramite referido.

Paragrafo segundo. Todo documento externo recibido a través de fax, que requiera
tramite y trazabilidad en la entidad, debe ser radicado en el sistema de Gestion
Documental adoptado y posteriormente se remitira una comunicacion al emisor con
los datos del radicado.

Paragrafo tercero. Cuando se haga una solicitud de caracter institucional a través
de la linea 018000 que requiera tramite (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes,
denuncias) y trazabilidad en la Gobernacion del Cesar, podra ser radicada en el
sistema de gestion documental electronico de archivos e indicar al emisor de la
llamada los datos del radicado, siempre que el peticionario desee hacer la solicitud
por este medio.

ARTICULO SEXTO. El almacenamiento de los mensajes de datos que requieran
tramite y trazabilidad al interior de la entidad, se llevara a cabo en el mismo medio en
que se genero con el fin de asegurar su trazabilidad, se organizara en carpetas y/o
subcarpetas de acuerdo con la Tabla de retencion documental. La oficina de
sistemas sera la encargada de realizar las copias de seguridad y la salvaguardara en
las diferentes unidades y/o medios de almacenamientos establecidos para ello.

ARTICULO SEPTIMO. Los procedimientos relacionados con el manejo, tramite y
gestién de comunicaciones oficiales en la entidad, deberan ser ajustados con el fin
de aplicar las disposiciones contenidas en el presente acto.

ARTICULO OCTAVO. La informacion que retna las condiciones establecidas en la
ley 1581 de 2012 que se encuentra almacenada en el sistema ControlDoc, podra ser
suministrada a las siguientes personas: a) A los ftitulares, sus causahabientes
(cuando aquellos falten) o sus representantes legales. b) A las entidades publicas o
administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial. ¢) A los
terceros autorizados por el titular o por la ley.

ARTICULO NOVENO Todas las asignaciones que se realicen en la plataforma
informatica ControlDoc, son de obligatorio cumplimiento por parte de los usuarios del
Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivos SGDEA.

ARTICULO DECIMO. La Oficina Asesora de Asuntos Internos, sera la responsable
del seguimiento al tablero de control del sistema de Gestion Documental Electrénico
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de Archivos SGDEA, para verificar el cumplimiento de los tramites asignados a cada
sectorial.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. La Gobernacién del Cesar podra siempre que se
ajuste a la normatividad vigente y a las condiciones y exigencias que demande el
flujo de informaciéon que produce y tramita adoptar herramientas tecnolégicas mas
avanzadas o la actualizacion del sistema ControlDoc.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. La presente resolucién rige a partir de su

expedicion y publicaciéon en la Gaceta Departamental.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Valledupar 20 JUN 2017

FRANCGISCO OVALLE ANGARIPA

obernador del Cesar
///

Elaboré: Aracely del c. Nagvaez A. ional Univ. Grupo Gestién Dowmenﬁ
Alfonso Garcia Payares/Profesional Especializado — Oficina Sistema

Aprobd: Blanca Maria Mendoza Mendoza, Jefe Oficina Juridi

Revisd: Jackeline Gonzalez Padilla/ Asesora Asuntos Internos

Revisd: Paulo Andrés Garcia Pisciotti/Asesor Despacho del Gobernado[\%
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