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1.1 JUSTIFICACION DE LA POLITICA

Conforme a lo Dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 las entidades publicas
deben formular una politica publica de gestidn documental la cual debe ser entendida como
el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual
claro para la gestién de la informacidn fisica y electrdnica,

En este sentido, la Gobernacién del Departamento de Bolivar debe regirse por lo dispuesto
en su Plan de Desarrollo y en las normas que en materia archivistica expide el Archivo
General de la Nacidn quien es el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar
las politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion,
preservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Institucién.

La formulacién de esta politica tiene como base la conciencia institucional de la entidad de la
importancia de sus documentos e informacién como evidencia de su mision, gestion, respaldo de
transparencia, garantes de derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental del pais; como
también el compromiso ineludible en el marco de la responsabilidad que le sefiala la Ley General de
Archivos (594 de 2000) en su articulo 12 como parte de la administracion publica, en la gestion de
sus documentos y la administracién de sus archivos.

1.2 OBJETIVO

Administrar la informacién que genera y recibe la Gobernacién, modernizando los procesos
de Gestién Documental a través de la aplicacidn de lineamientos, directrices y politicas de
caracter técnico, tecnoldgico emanadas del Archivo General de la Nacién y de la misma
Gobernacidn, para la organizaciéon de la informacién producida por la entidad en ejercicio
de la funciones y actividades propias y en cumplimiento del proceso de mejora continua de
la gestion documental, que permite brindar informacién eficiente y eficaz, ademas de
soportar en forma transparente la gestion administrativa de la entidad.

1.3 ALCANCE

La politica de Gestién Documental de la Gobernaciéon del Departamento de Bolivar se
desprende de los procedimientos de Gestidn documental, Tablas de Retencién Documental
y los demas lineamientos relacionados en circulares, guias, plan de desarrollo etc,
establecidos por la entidad en torno a la Gestién Documental.



1.4 VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestién Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el
Comité Interno de Archivo dela Gobernacién de Bolivar

PRESENTACION

La Gobernacion del Departamento de Bolivar, como entidad coordinadora y responsable de
sus archivos, se propone dictar los lineamientos estratégicos correspondientes a la
administracion y conservacién de la informacién producida y recibida por esta entidad en
cumplimiento de sus funciones. Todo esto, al reconocer el valor e impacto que tiene dicha
informacién en todos los procesos (Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Seguimiento,
Evaluacién y Control), ya que la adecuada administracion de la informacion resulta ser un
eje fundamental para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

Estos lineamientos legales, conceptuales e institucionales que conllevan a la formulacidn
de la Politica de Gestidn Documental para la Gobernacién del Departamento de Bolivar,
tienen como fin establecer estrategias que seguird el proceso de Gestidn Documental en el
disefio, elaboracién, aprobacion, implementacién y mejora continua de una cultura
archivistica en la entidad; apoyado, en la adopcion de instrumentos archivisticos que en
cumplimiento con las disposiciones legales y los objetivos estratégicos de la entidad
garantizando una eficiente administracion de la informacién que contribuya a la
coordinacidn, orientacién y consolidacién de esta entidad.

En conclusidn, la formulacién de la politica de gestién documental busca promover la
apropiacién y uso del conocimiento en la entidad. Todo esto, mediante la modernizacién
de los archivos como fuente de informacién y conocimiento, aprovechando el adecuado
uso e implementacidn de las tecnologias de la informacién y comunicacién como
herramienta fundamental para la toma de decisiones.



1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Declaracion de la politica

La Gobernacion del Departamento de Bolivar en el marco del sistema de Gestién
Documental, declara como Politica de Gestion Documental la implementacién de las
mejores practicas para la adecuada gestiéon de documentos e informacion en la entidad en
sus diferentes soportes, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, acceso vy
fidelidad de la informacién que produce, recibe y tramita permitiendo satisfacer asi las
necesidades informativas de los usuarios internos y externos. Asi como la integridad del
valor patrimonial, histérico y cultural que tiene la informacién que reposa en los fondos
documentales de la entidad, asi como avanzar hacia el cumplimiento de la misién y visidn
institucional, que nos permite prestar un excelente servicio a todos los usuarios.

La Politica de Gestion Documental en la Gobernacidn de Bolivar reconoce como procesos
de la gestion documental los siguientes: Planeacion, Produccion, Gestion y trdmite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo,
Valoracion. Y, como instrumentos archivisticos los siguientes: Bancos terminoldgicos,
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Diagndstico Integral de Archivo, Inventario
Documental, Mapas de procesos, requisitos para la gestién de documentos electrdnicos,
Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), Programa de Gestién Documental
(PGD), Sistema Integrado de Conservacién, Tabla de Retencion Documental (TRD), Tabla de
Valoracion Documental (TVD), Tablas de Control de Acceso.

Para la aplicacion de la politica de Gestion Documental es necesario que se den los
siguientes:

Requisitos minimos

a) La conformacién del Comité Interno de Archivo, como ente maximo de la gestion
documental en la entidad.

b) contar con una buena administracién del Archivo Central, asi como vigilar, en el dmbito
de su competencia el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de gestion
documental.

c) La adopcién nuevas tecnologias de informacidon y la comunicacién que permitan
satisfacer las necesidades de informacion de los funcionarios, ciudadanos y entes de
control.

d) El Disefio, aprobacién y adopcion de los instrumentos archivisticos, asi como las
herramientas de acceso y consulta a la informacion.



e) Determinar las estrategias para la administracion y preservacion de la informacion
electrénica que produce, recibe y tramita la entidad.

f) Disponer de personal profesional y técnico idéneo para cada una de las actividades de
servicio, planeacion, evaluacién y control en cada uno de los procesos de Gestidon
Documental de la entidad.

Lineas estratégicas

La Gobernacion de Bolivar define como lineas estratégicas de la Politica de Gestién
Documental las siguientes:

a) Administracién de archivos fisicos y electrénicos:

En esta linea se incorporan todos los documentos fisicos y electrénicos generados por su
actividad como parte de su sistema de Gestién Documental, identificdAndolos, tramitandolos
y organizadndolos, aplicando TRD, verificando su trazabilidad, valorandolos para determinar
su disposicién final y garantizando su preservacion a largo plazo.

b) Acceso a la informacién

Este eje enmarca aspectos relacionados con: Gestidn de instrumentos para la transparencia,
disefio de servicios para la participacion de los ciudadanos y la organizacién de los
documentos, que garantice un adecuado servicio a la comunidad.

c) Preservacién de la informacion

Esta linea enmarca aspectos relacionados con: la preservacion del patrimonio documental
independiente el soporte en el que se encuentre, de tal manera que garanticen la
conservacion y preservacion de la informacidn a largo plazo

d) Aspectos Tecnoldgicos y de seguridad

Este eje enmarca aspectos relacionados con: la seguridad de la informacién y la
adecuacién de la infraestructura tecnolégica para la prestacidn de servicios archivisticos.

e) Fortalecimiento y articulacién

Este eje enmarca aspectos relacionados con: La armonizacion de la gestién documental
con los sistemas de gestidn que ha adoptado la entidad.



f) Evaluacién y mejora

Este eje enmarca aspectos relacionados con: auto inspeccion, automatizacién de procesos
y certificaciones de procesos.

POLITICAS, RESPONSABILIDADES Y PROCESOS:

1. CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL
La Gobernacién de Bolivar garantizara la conservacion preventiva, la custodia, la
recuperacién y disposicion de la memoria institucional de la entidad implementando las
mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de conservacion.

2. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Gobernacion de Bolivar identificard, definird e implementara las mejores practicas en
torno a los procesos archivisticos y de gestion documental relacionadas con la elaboracién,
tramite, distribucién, organizacién, ordenacidn, clasificacidon, descripcidn, consulta,
custodia conservacién preventiva y disposicion final de los expedientes y los documentos
de archivo independiente de su soporte y medio de creacion.

3. GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA La Gobernacién de Bolivar
adoptarad los estandares de Gestién Documental, en cualquier medio y soporte, nacionales
e internacionales, en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el Archivo
General de la Nacién.

4. GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
La gestidn electrénica de documentos estara soportada en el uso y aplicacién de las nuevas
tecnologias de informacién y documentacidn. La conformacién de expedientes virtuales y/o
electrénicos con documentacion electrénica de archivo debera cumplir con los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

5. HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS Y DE GESTION DOCUMENTAL

La Gobernacion de Bolivar elaborara, actualizara e implementara el Programa de Gestién
Documental PGD, las Tablas de Retencién Documental, El Plan de Atencién de Desastres, El
Plan Institucional de Archivo, los Programas de Reprografia y demds herramientas
archivisticas que permitan la planificacién estratégica a corto, mediano y largo plazo de los
procesos y procedimientos de gestion documental soportado en los diagndsticos, analisis,
cronogramas y recursos presupuestales.

6. CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO
La Gobernacidn de Bolivar garantizara la consulta, utilizaciéon y conservacién de la
documentacidn de la entidad para satisfacer necesidades de informacién de los usuarios.



7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
La Gobernacién de Bolivar realizara las transferencias primarias y secundarias de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

8. MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
La Gobernacion de Bolivar incorporard los avances tecnolégicos a la Gestion Documental en
concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.

9. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

La Gobernacion de Bolivar Promovera la cooperacion, articulacién y cooperacion
permanente entre la Direccién de Tecnologia, el Grupo de Archivo, la Oficina Asesora de
Planeacidn, las dreas productoras de informacion y los Sistemas de Calidad, MECI y demas
sistemas y programas que permitan la mejora continua de la Gestién Documental.

10. CULTURA DE CAMBIO

La Gobernacién de Bolivar promovera acciones encaminadas al cambio cultural en torno a
la correcta utilizacion 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 en
Linea y la politica de cero papel.



