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“POR LA CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
DEPARTAMENTO DEL CESAR”.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTOQ DEL CESAR, en ejercicio de sus facultades
Constitucionales y Legales, y,

CONSIDERANDO

1. Que la Ley 594 de 2000, establece las reglas y principios generales que regulan la funcion
archivistica del Estado.

2. Que se hace necesario definir las politicas y lineamientos del Departamento del Cesar
relacionadas con las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde su
origen hasta su destino final con el objelo de facilitar su utilizacion y conservacion.

3. Que el Decreto 1080 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentaria del sector
Cultura”, en su articulo No. 2.8.2.5.6 “Componentes de la politica de gestién documental®
establece que: “Las entidades publicas deben formular una politica de gestion de
documentos” basado en un marco conceptual claro, unos estandares y metodologia para la
gestion de la informacion y su articulacién y permanente coordinacién entre las dreas de
planeacidn, archivos, sistemas y los productores de la informacién.

4. Que el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.10 establece la Obligatoriedad de
formular un Programa de Gestion Documental siendo uno de los prerrequisitos para su
elaboracién establecer una Politica de Gestion Documental.

5. Que la Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y de Acceso
a la Informacién Publica Nacional prevé dentro de sus principios el “Principio de la calidad de
la informacion. Toda la informacion de interés publico que sea producida, gestionada y
difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable,
procesable y estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes e interesados en
ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion documental de Ia respectiva entidad”

6. Que en concordancia con lo anterior y atendiendo lo dispuesto por la Ley 594 de 2000 y el
Decreto 1080 de 2015, el Departamento Cesar debe definir y adoptar unos lineamientos
claros y coherentes frente a los documentos y la informacian.

7. Que el nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion define la Politica de Gestion
Documental encaminada al desarrollo sistematico de la gestion documental y administracién
de archivos en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de los
documentos desde su origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que
se encuentren y que han sido producidos y recibidos por una entidad en desarrollo de sus
funciones y procesos para facilitar su uso, disponibilidad, utilizacion y preservacion.

8. Que corresponde a las Secretarias, Oficinas, Grupos de Trabajo y a todos los funcionarios
ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos definidos en materia de Gestién
aDocumeniai,

9. Que es responsabilidad de la alta direccion velar por el cumplimiento de las politicas, planes,
programas que en materia de gestion documental se implementen en la entidad, para el
correcto manejo de los documentos como parte integral del patrimonio documental del
Departamento del Cesar.

10. Que, por lo expuesto

RESUELVE

Articulo 1°. Establézcase como Politica Institucional de Gestién Documental del Departamento
del Cesar el compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion de sus
documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de
su vision institucional, garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacién de manera claray
transparente, para ello reconoce la importancia de los documentos que produce en el
cumplimiento de su misién y los identifica como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto
garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién
bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion, conservacion y
disposicién, incorporando nuevas tecnologias de informacioén y la comunicacién que permitan
satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los funcionarios, entes
judiciales y de control y de la comunidad en general.

Articulo 2°. Definase como Objetivo de la Politica de Gestion Documental la siguiente: Generar
una politica institucional de gestion documental que permita de una forma clara y coherente
direccionar y guiar el conjunto de politicas operativas, orientaciones, procesos, metodologias,
instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados para garantizar la organizacién y
disponibilidad de la documentacién e informacién sirviendo como soporte al cumplimiento de la
misién de la entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma
de decisiones, la rendicién de cuentas, la investigacion y la conformaciéon de la memoria
institucional, comprende todos los procesos inmersos en el ciclo vital del documento, desde su
produccién o recepcién hasta su disposicién final (recepcion, registro, radicacion de
comunicaciones oficiales, digitalizacion, gestion y tramite, organizacion, radicacion vy
correspondencia y los archivos de gestion y central).

Articulo 3°, Responsables De La Gestién Documental: El Grupo de Gestion Documental
adscrito a la Secretaria General del Departamento del Cesar es el responsable de la Gestién
Documental Institucional y tendrd como funciones las conferidas en el Decreto No. 000337 de
2012, y la Politica de Gestion Documental sera de obligatoric cumplimiento su implementacion
para cada funcionario que se vincule a la entidad y/o contratista que por ocasién de sus
obligaciones deba manejar informacion.

Articulo 4. Reconocimiento de la memoria Institucional. Reconocer los documentos sea cual
fuese su soporte, como parte vital para el desarrollo de la mision institucional y como patrimonio
documental del Deparlamento, en concordancia con ello se garantizard la conservacién
preventiva, la custodia, la recuperacion y disposicién de la memoria institucional de la entidad
implementando las mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de
conservacion. Deberan adelantarse las acciones necesarias para conservarlos y difundirios a la %

?omuninad cesarence Yy de todo el territorio nacional.
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Articulo 5. Modernizacién. El Departamento del Cesar propendera por el fortalecimiento de la
infraestructura fisica e incorporacién de nuevas tecnologias que garantice los medios adecuados
para la conservacion de sus documentos en todo el ciclo vital de los mismos e
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Articulo 6. Procesos de la Gestién Documental. El Departamento del Cesar implementara un
Programa de Gestién de Documentos, a partir de la identificacion, definicion e implementacion
de los procesos que intervienen en la gestion de documental como son:

Planeacién: Comprende el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Las formas, formularios, documentos y procesos definidos y aprobados por el sistema de gestion
de calidad, seran de obligatorio cumplimiento en las actividades de produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, consultas y disposicion final de los documentos.

Produccién: Actividades destinadas al estudic de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia y
los resultados esperados.

Las caracteristicas y criterios definidos y aprobados serén de obligatoric cumplimiento en todas
y cada una de las dependencias de la entidad, lo cual permitira posicionar una verdadera imagen
corporativa del Departamento del Cesar.

Los cargos y funcionarios definidos seran los Unicos aulorizados para firmar la documentacién
con destino interno y externo que genere la entidad.

Gestién y Tramite: Conjunto de acluaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucidon de los asuntos.

Las directrices definidas en este proceso en cuanto al registro, recepcion, radicacién, distribucion
y tramite de las comunicaciones oficiales y actos administrativos seran de obligatorio
cumplimiento, y se tramitardn a través del Sistema de Gestion Documental que tenga
implementado la entidad y ventanilla Unica de correspondencia.

Organizacién: Conjunto de operaciones lécnicas para declarar el documento en el sistema de
gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

La organizacion documental tendra cémo Unica gufa el Manual de Procedimientos para la
Organizacion de Documentos expedido por el Grupo de Gestion Documental del Departamento
del Cesar y cada oficina productora serd responsable por la organizacion, conservacion y custodia
de sus archivos hasla la transferencia al archivo central.

Transferencias: Conjunto de operaciones adoptadas por la enfidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversitn, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Toda transferencia que se efectie en la entidad desde los archivos de gestion hasta el archivo
‘)cemral de la Gobernacion y de éste al histérico o general del Departamento, debera realizarse
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previo proceso de validacion y verificacion por parte del Grupo de Gestion Documental y
siguiendo los procedimientos establecidos para ello y de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental de cada oficina productora.

Disposicion de los documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental.

Las directrices generales para la disposicion final de los documentos, se llevara a cabo previo
concepio del Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento

El Deparlamento del Cesar, garantizara los medios fisicos y tecnolégicos para la preservacion de
los documentos en el tiempo, independientemente del soporte en el que se encuentre la
informacién.

Valoracién: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

La valoracion de los documentos en el Departamento del Cesar, siempre deber4 estar sustentada
en criterios legales, administrativos, contables, fiscales, cientificos, histéricos, culturales y en
cabeza de un grupo interdisciplinario de profesionales en disciplinas como: Archivistas,
abogados, ingenieros de sistemas, historiadores, etc.

Articulo 7. Instrumentos Archivisticos: El Departamento del Cesar elaborara, actualizara e
implementara el Programa de Gestién Documental PGD, las Tablas de Retencién Documental,
Tablas de Valoracion Documental, el Sistema Integrado de Conservacion, el Plan Institucional de
Archivo, los Programas de Reprografia, Documentos vitales o esenciales y demas herramientas
archivisticas segun los lineamientos normativos del Archivo General de la Nacion, que permitan
la planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo de los procesos y procedimientos de
gestion documental soportado en los diagnésticos, andlisis, cronogramas y recursos
presupuestales.

Articulo 8. Préstamo y Consulta de documentos: El Departamento del Cesar garantizara la
consulta, utilizacién y conservacién de la documentacién de la entidad para satisfacer
necesidades de informacion de los usuarios.

Para garantizar la integridad de los archivos Central e Histérico, no se permitira la salida de los
documentos fisicos, exceptuande aquellas series documentales cuyo comportamiento requiere
el acceso a documentos consignados en el archivo central con regular periodicidad y debera ser
autorizado expresamente por el funcionario responsable de Archivo General y bajo ninguna
circunstancia podran salir de la entidad, salvo por orden judicial.

El Departamento del Cesar, garantizara los espacios y medios adecuados para la consulta de los
documentos de archivo, en las respectivas salas de consulta al interior del Archivo General del
Departamento.

Articulo 9. Gestién de documentos electrénicos: La gestion electronica de documentos estara
'Fcportada en el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de informacién y documentacion. La Nf
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Valledupar, 10 de Agosto de 2018.

Doctor

FRANCISCO OVALLE ANGARITA.
Gobernador del Departamento del Cesar.
E. S. D

Ref. Proyecto de Resolucién “Por la cual se establece la politica de gestion do
de la Gobernacién del Departamento del Cesar”.

mental

Asunto: Concepto Juridico.
ANTECEDENTES

Encuentra este Despacho que el problema juridico que estructura el objeto de consulta,
consiste en determinar la viabilidad juridica del acto administrativo proyectado para la
firma del Gobernador del Departamento del Cesar, previa solicitud de la
Lider de Programa — Grupo de Gestion Documental de la Gobernacion del Departamento
del Cesar.

MARCO JURIDICO

El marco juridico dentro del cual se circunscribe la consulta a absolver es el cantenido en
el articulo 305 de la Constitucién Politica, Leyes 489 de 1998, 594 de 2000, 1714 de
2012, Decreto 1080 de 2015 y demas normas concordantes.

CONSIDERACIONES DEL DESPACHO Y CONCEPTO JURIDICO

El Articulo 305 de la Constitucion Politica, enmarca dentro de las atribuciones del
Gobernador, las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir la Canstitucidn, ias leyes, los decretos del Gobierno y las
ordenanzas de las Asambleas Departameniales.

2. Dirigir y coordinar la accién administrativa del depariamento y actuar en su nombre
como geslor y promotor del desarrolio integral de su territario, de conformidad con la
Constitucion y las leyes (...}

Conforme a la solicitud de Concepte Juridico hecha a esta instancia Asesora, en el caso
que nos ocupa, la decision administrativa a tomar materializada en el acto administrativo a
proferir, encuentra respaldo constitucional en lo prevenido en el Articulo 209 Superior que
regula lo atinente a los principios de la funcién administrativa y la Ley 594 de 2000, "Por
medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan unas disposiciones”, en
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donde se establecen las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica
del Estado en todos sus niveles.

Ahora bien, se proyecta mediante el acto administrative a proferir el de establecer la
politica de gestion documental de la Gobemnacién del Departamento del Cesar
relacionadas con las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos en la administracion
departamental, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Lo anterior, con plena observancia a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 que
dispuso:

Articuia 2.8.2.5.10. Obli iedad del prog de gestion do . Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestidn Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Pian Esiratégico Institucional y del Flan de
Accién Anual

Asi las cosas y una vez revisado el proyecto de acto administrativo objeto de estudio,
este Despacho emite Concepto Juridico Favorable al concluir que el mismo es
procedente suscribilo por parte del Ejecutivo Departamental por estar revestido de
competencia para ello, estd debidamente motivado y soportado, adicionalmente,
revisados los aspectos de forma y de fondo del mismo, se encuentra que la técnica
normativa utilizada en su estructuracion resulta éptima, no se evidencia que el texto del
Decreto adolezca de vicios que afecten la legalidad del acto administrativo, es decir, no
existen vicios de incompetencia, de forma o procedimiento, desviacién de poder, falsa
motivacion o ilegalidad en cuanto al objeto.

Este concepto se emite en los términos y con los alcances del Articulo 28 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sustituido por el
Articulo 1 de la Ley 1755 de 2015, el cual sirve como elemento de informacion o
criterio de orientacién para el consultante dado que no es de obligatorio cumplimiento
o0 ejecucion.

Oteniamente, /—A\D

VIRGINIA OJEDA ARBOLEDA.
Jefe Oficina Asesora Juridica.

Anexo: Un (01) proyecto de Decrefo.
Proyectd: Jorge A. Lara J - Profesional Especializaco
Archivo: Carpeta de Conceplos Jurldicos enviados.
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conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacién electrénica de archivo
deberé cumplir con los principios archivisticos de procedencia y orden original y los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Paragrafo. En los sistemas de archivo electrénico implementados en la entidad, se debe
garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo que de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental o
las Tablas de Valoracién Documental lo ameriten, asi como su disponibilidad, legibilidad
(visualizacion) e interpretacion, independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacién
y almacenamiente de los documentos.

Articulo 10. Digitalizacién de Documentos: La Gobernacion del Deparlamento.del Cesar,
definira los lineamientos, caracteristicas y protocolos para la digitalizacion de series y subseries
documentales. Sélo se podran digitalizar las series y subseries definidas y bajo los protocolos
establecidos en conjunto por las dreas de sistemas y gestién decumental aprobadas por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

Las series y subseries digitalizadas bajo los criterios definidos gozaran de la misma validez y
medios probatorios que la copia fisica, siempre que se garantice su reproduccién exacta.

Articulo 11. Armonizacién, Articulacién y Coordinacién: El Departamento del Cesar

promovera la cooperacion, articulacion y cooperacion permanente entre las areas de Tecnologia,
el Grupo de Gestion Documental, la Oficina Asesora de Planeacién, las areas productoras de
informacién y los Sistemas de Calidad, MECI, Gobierno Digital y demas sistemas y programas
que permitan la mejora continua de la Gestién Documental.

Tedo sistema de informacion que se pretenda adoptar e implementar en la entidad, debera
garantizar su articulacion con el sistema de gestion documental en atencion al principio de
Neutralidad tecnoldgica, utilizando estandares abiertos que no dependan de una tecnologia en
particular, la seguridad de la informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracién de archivos.

Articulo 12. Acceso a la Informacién Publica: El Departamento del Cesar dispondra de los
medios para que los ciudadanos puedan acceder a la informacién publica en los términos que
establece la Ley 1712 de 2014, para lo cual en conjunto las areas de sistemas, comunicaciones,
TICs, Gestion Documental, Secretaria General, Gestion Humana y las que de acuerdo con la
inforimacion objeto de publicacién sean necesarias se establezcan los lineamientos para el
esquema de publicacién en la pagina web de la Gobernacion.

Articulo 13. Gestién del Cambio: El Departamento del Cesar promoveré acciones encaminadas
al cambio cuilural en torno a la correcta utilizacién de los expedientes fisicos y digitales, asi como
el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por las TICS en el marco de la
estrategia de Gobierno - Digital y la politica de cero papel, incorporandc en sus planes
institucionales de capacitacion el componente de gestion documental.

Paragrafo. Todo servidor publico vinculadc al Departamento del Cesar debera atender la politica
de Gestion Documental adoptada por la entidad, asi como los procedimientos, guias y manuales
que sobre la materia se adopten.

Articulo 14, Sequimiento y Control: La Oficina Asesora de Contrel Interno de Gestién en apoyo
con el Grupo de Gestion Documental hara seguimiento y control al cumplimiento de las politicas,
gpianes y procesos que en materia de gestion documental establezca la entidad.
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Paragrafo: Todos los programas, planes y proyectos que se adelanten en materia de Gestion
Documental, deberan consultar las politicas establecidas.

Articulo 15. Publicacion: La presente resolucién debera ser publicada en la pagina web del
Departamento del Cesar a partir de su expedicién.

Articulo 186. Vigencia: La presente resclucién rige a partir de la fecha de su publicacién en la
Gaceta Departamental y deroga las normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

' a p
Dada en Valledupar- Cesar, a los e AGO 2{”5
f

Proyecto: Arscely Narvaez, Lider de Programa - Grupo Geti ﬂmmmﬂ/
Revisd: Virginia Ojeda Arbcleda, Jefe Oficina Asesera Jurigi
Aprobo: Paul Garcia Piscioli - Asesor cho Gooem -
-
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