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1. INTRODUCCION

Los archivos de la Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, en adelante la Gobernacion, por su especificidad a partir
de las funciones que le han sido otorgadas como entidad territorial dentro de la
organizacion del Estado Colombiano, tienen una vocacion de permanencia. Por lo
tanto, respecto de estos, se deben adoptar los mecanismos correspondientes para
que los ciudadanos, las instituciones y la administracién publica puedan acceder a la
informacién recolectada, en cumplimiento de su funciéon de administrar los asuntos
del Departamento Archipiélago y articularse con otras entidades del orden nacional y
territorial.

La Gobernaciéon Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, por su especificidad como entidad territorial, tienen una vocacion de
permanencia que se alinea con los ejes estratégicos del Plan de Desarrollo Territorial
"El Archipiélago Avanza 2024-2027". En cumplimiento de este marco programatico,
se adoptan mecanismos que garantizan el acceso a la informacion por parte de
ciudadanos, instituciones y la administracién publica, fortaleciendo asi la gobernanza
transparente (Eje 1: Gobierno Eficiente y Transparente) y la articulacion
interinstitucional que el Plan promueve.

Los archivos de la Gobernacion son fuentes de garantia para el derecho a la
informacidn, la transparencia en la gestion y la rendicidon de cuentas, y contribuyen
a que la comunidad conozca la gestion publica y la memoria institucional. Asi mismo,
cada uno de los procesos relacionados con la gestion administrativa, la prestacion de
servicios y las funciones propias de la Gobernacidn, generan informacién que debe
ser adecuadamente gestionada para facilitar la toma de decisiones, la eficiencia y la
eficacia.

La Ley 47 de 1993, que establece el régimen especial para el Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, y el Decreto 227 de 2012,
gue adopta la estructura organica de la Gobernacién, sefialan el marco legal dentro
del cual se inscribe la gestién documental de la entidad. En sintonia con estas
disposiciones, la Politica Institucional de Gestion Documental de la Gobernacién debe
estar alineada y responder a los objetivos de la entidad, asi como también a los
lineamientos del Archivo General de la Nacién (AGN) y la Ley General de Archivos
(Ley 594 de 2000), que establece la obligatoriedad de la administracion de los
archivos y la memoria institucional, garantizando la conservacién y la seguridad de
la informacién, ademas de que cumpla con los principios rectores de la ley.

Las entidades publicas, como la Gobernacién, requieren tener acceso a una amplia
variedad de documentos para realizar su labor, y la Gobernacién debe estar
preparada para gestionar y facilitar este acceso. Por otra parte, todas las actividades
y gestiones de la Gobernacidon produciran tanto expedientes de tipo administrativo
como también otro tipo de documentos, consoliddndose de manera progresiva la
memoria institucional representada en grandes volimenes de documentos de
archivo, en todo modelo de tipologias y formatos.

Estos acervos documentales se constituiran en una fuente concentrada y abundante
de informacion para la memoria historica del Archipiélago y la sociedad, por tanto,
su tratamiento implica, en primer lugar, la adopcion de medidas archivisticas
relacionadas con los valores administrativos, legales, fiscales, histéricos y culturales.
En segundo lugar, el tratamiento especial de estos acervos debe verse a la luz de las
disposiciones y medidas que se definen en el marco de la legislacion nacional, las



buenas practicas y el acceso a la informacién, como garantia de derechos de los
ciudadanos. En ese sentido, la organizacién, proteccion y disponibilidad de los
archivos de la Gobernacion son relevantes para facilitar el acceso de los futuros
interesados y usuarios como fuente invaluable de informaciéon y memoria.

En el mismo sentido, la informacion contenida en los documentos y archivos es un
activo vital para la Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina. La creacién de una fuente esencial de informacion y
memoria debe ser una de las estrategias clave de la Gobernacion para ayudar a
consolidar su historia y su gestion.

Para lograr esto, es necesario formular y desarrollar la presente Politica Institucional
de Gestién Documental. El objetivo de esta politica es establecer el marco
institucional sobre el proceso de gestién documental de la Gobernacién, orientado
por las directrices, principios, responsabilidades y requisitos para administrar de
manera eficiente y segura todos los documentos y archivos de acuerdo con los
parametros legales y reglamentarios, tanto nacionales como internacionales,
aplicables a esta materia, con el fin de salvaguardar el patrimonio documental y
promover el acceso a la informacidon por parte de los funcionarios, contratistas,
ciudadanos, instituciones y el publico en general, segun corresponda.

Esta politica es la declaracion del compromiso respecto al desarrollo de la gestion
documental al interior de la Gobernacién, como instrumento para el cumplimiento de
la misidn institucional, estableciendo un marco de gobernanza y responsabilidad para
la gestion de los archivos de la Gobernacion, la determinaciéon de su alcance y la
definicion de su marco de accién. Asi mismo, formula los principios generales vy
especificos que deben conformar esta politica, atribuye responsabilidades en su
aplicacidn, supervision y mejora, y desarrolla los criterios esenciales que deben regir
los procesos e instrumentos que se aplicaran a lo largo de todo el ciclo de vida de los
documentos.

Finalmente, este documento propone un modelo de articulacién de la Gobernacion
con otras entidades e instituciones, pretende la socializacion y divulgaciéon de sus
logros y contiene un conjunto de buenas practicas, directrices normativas y
bibliografia nacional e internacional.



2. OBIJETIVO

La presente Politica Institucional de Gestion Documental tiene como propdsito
establecer las directrices, principios y requisitos que guiaran la administracion
eficiente, segura y transparente de todos los documentos y archivos de la
Gobernacién del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, en cualquier soporte. Su finalidad es salvaguardar el valioso patrimonio
documental, garantizar el pleno acceso a la informacién a las partes interesadas, e
integrar el enfoque étnico y pluricultural del Archipiélago, promoviendo la inclusién
social, el respeto por la diversidad cultural y el derecho de sus pueblos a conocer,
rescatar y preservar su historia y cultura, todo ello en estricto cumplimiento de la
normativa vigente y las mejores practicas en la materia.

3. ALCANCE

Esta Politica Institucional de Gestién Documental es de obligatorio cumplimiento para
todos los funcionarios, empleados, contratistas y cualquier persona que preste
servicios a la Gobernacién Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, y que, en el ejercicio de sus funciones, creen, reciban, gestionen o
tengan acceso a documentos y archivos de la entidad. Esto incluye todas las
dependencias, secretarias, oficinas y demas areas de la estructura organizacional de
la Gobernacion, sin importar el nivel jerarquico o la naturaleza de la vinculacion. La
politica abarca la totalidad del ciclo de vida de los documentos y archivos, desde su
creacion, recepcion, produccidén, organizacién, uso, acceso, conservacion, hasta su
disposicién final, independientemente del soporte en el que se encuentren (fisico o
electrénico) y el lugar donde se generen o utilicen.

4. MARCO NORMATIVO

La presente Politica Institucional de Gestion Documental de la Gobernacion
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina se
fundamenta en el siguiente marco legal, que otorga a la entidad la autoridad para
regular la administracion de sus documentos y archivos:

e Constitucion Politica de Colombia: Norma suprema que establece los
principios fundamentales de la administraciéon publica, el derecho al acceso a
la informacion y las obligaciones del Estado en materia de conservacion del
patrimonio documental.

e Ley 47 de 1993: Establece el régimen especial para el Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, definiendo el marco
legal especifico dentro del cual se desarrolla la gestion documental de la
Gobernacién, atendiendo a las particularidades administrativas y territoriales
del Archipiélago.

e Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos: Establece las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado, incluyendo la
administracién publica en todos sus niveles, y que son de obligatorio
cumplimiento para la Gobernacién.



e Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 227 de 2012: Adopta la estructura organica de la Gobernacion,
determinando las funciones de las diferentes dependencias en relacién con la
gestion documental y la administracion de archivos.

e Decreto 1080 de 2015: Fija la obligacion de las entidades publicas de formular
una politica de gestién de documentos con los componentes establecidos en
el articulo 2.8.2.5.6.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién: Define los
lineamientos y directrices actualizadas para la gestion documental en las
entidades publicas, incluyendo los componentes de la politica de gestion
documental, la gestion de documentos electrdnicos y la preservacion a largo
plazo.

5. MARCO CONCEPTUAL

La Politica de Gestién Documental del Departamento de San Andrés se fundamenta
en los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN) Jorge Palacios Preciado,
conforme a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, particularmente en lo relativo
a los ocho procesos de la gestién documental: produccién o recepcion, distribucion,
tramite, organizacién, consulta, conservacion, disposicion final y preservacién a largo
plazo. Esta politica adopta los conceptos archivisticos esenciales y se armoniza con
las normas técnicas, guias e instructivos del AGN, implementando instrumentos como
las Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD)
y Cuadros de Clasificacion Documental, adaptados a las particularidades geograficas,
administrativas y culturales del Archipiélago. Asimismo, incorpora los principios de
integridad, autenticidad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion,
garantizando una gestién documental eficiente en todos sus procesos y soportes, con
especial énfasis en la conservacién preventiva y preservaciéon del patrimonio
documental, en cumplimiento del acuerdo 001 de 2024 del AGN. De esta forma, se
asegura el adecuado manejo de los documentos durante su ciclo vital, fortaleciendo
la transparencia, el acceso a la informacion y la proteccion de la memoria institucional
como parte del patrimonio documental de la Nacion.

Desde el Modelo de Gestién Documental y Administracion de archivos MGDA, la
Politica se vincula conceptualmente a través de los siguientes elementos:

Articulacién Integral de la Politica de Gestién Documental con los Componentes del
MGDA en el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

La Politica de Gestidon Documental del Departamento Archipiélago se estructura
mediante una articulacién estratégica con los cinco componentes del Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) del Archivo General de la
Nacion:

5.1 Componente Estratégico
Este componente establece los lineamientos fundamentales que conectan la gestion

documental con los objetivos institucionales. En la Gobernacién, garantiza que los
procesos archivisticos apoyen directamente las metas de desarrollo territorial y la



toma de decisiones estratégicas, considerando las particularidades insulares de la
region.

e Alineamos nuestros objetivos con los planes de desarrollo institucional y
territorial

e Implementamos mecanismos de gobernanza archivistica

e Establecemos indicadores de gestion para evaluacion continua

5.2 Componente de Procesos

Aqui se implementan metodologias estandarizadas para manejar el ciclo vital de los
documentos. Para la Gobernacién, esto significa adaptar los procesos de produccion,
organizacion y disposicion documental a las necesidades especificas de una
administracion insular, con protocolos especiales para documentos de valor historico
y cultural.

e Aplicamos los 8 procesos documentales del Decreto 1080 mediante flujos de
trabajo estandarizados

e Implementamos Tablas de Retencién Documental (TRD) con criterios
unificados

¢ Disefiamos protocolos para gestién documental fisica y electrénica

5.3 Componente de Administracion de Archivos

Este eje organiza los sistemas de archivo fisicos y digitales. En el contexto de la
Gobernacidn, implica disefiar soluciones archivisticas que consideren las limitaciones
geograficas y los desafios climaticos (humedad, salinidad), garantizando tanto la
accesibilidad como la preservacion a largo plazo.

e Organizamos nuestros archivos bajo los principios de accesibilidad y eficiencia
¢ Implementamos sistemas de control y seguimiento documental
e Adecuamos espacios fisicos segin normativas de preservacion

5.4 Componente Tecnoldgico

La adopcion de herramientas digitales se adapta a la realidad tecnoldgica de las islas.
Esto incluye sistemas de gestion documental robustos pero flexibles, que permitan
superar las barreras de conectividad y aseguren la proteccion de datos sensibles en
un entorno geograficamente aislado.

¢ Adoptamos soluciones tecnoldgicas interoperables para gestiéon documental
e Implementamos medidas de seguridad de la informacion
e Garantizamos la preservacion digital a largo plazo

5.5 Componente Cultural

En la Gobernacién, este componente adquiere especial relevancia al integrar la
riqueza cultural multiétnica del Archipiélago. Busca crear conciencia sobre el valor
del patrimonio documental raizal y promover practicas archivisticas que respeten la
diversidad linglistica y cultural de la region.



e Fomentamos la valoracion del patrimonio documental en la cultura
organizacional

e Desarrollamos programas de capacitaciéon continua

e Promovemos la participacién ciudadana en la gestion documental

Esta politica se alinea estratégicamente con los ejes del Plan de Desarrollo Territorial
"El Archipiélago Avanza 2024-2027", especificamente en:

e Gobierno Eficiente y Transparente: Implementando instrumentos vy
herramientas archivisticos (TRD, CCD, TVD) adaptados a las particularidades
geograficas y culturales del archipiélago, para garantizar la integridad,
autenticidad y disponibilidad de la informacion publica, fortaleciendo la
rendicion de cuentas.

e Modernizacion Institucional: Promoviendo la digitalizacion de procesos
documentales, en concordancia con el eje de Transformacion Digital del plan,
para superar barreras logisticas y optimizar servicios a la ciudadania. (Eje:
Competitividad)

e Patrimonio Cultural y Ambiental: Incorporando acciones de conservacion
preventiva del patrimonio documental, vinculadas al eje San Andrés
Sostenible, que protege la memoria histdrica de las comunidades raizales e
insulares. (Eje: Oportunidades)

6. ESTANDARES

La Gobernacién Departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina adopta
los siguientes estandares nacionales e internacionales para garantizar una gestion
documental moderna, interoperable y alineada con las mejores practicas
archivisticas:

6.1. Estandares Nacionales

e NTC 5896: Sistemas de gestidon de documentos electrénicos de archivo (ERM)

e NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion para los archivos

e NTC-ISO 23081: Metadatos para documentos de archivo

e Lineamientos del Archivo General de la Naciéon (AGN):

e Programa de Gestion Documental (PGD)

e Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental
(TVD)

e Plan Institucional de Archivos (PINAR)

e Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA),
conforme a los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones (MinTIC) y el AGN

¢ Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos (MGDA)

e Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI)

e Directrices para la preservacion digital a largo plazo



6.2. Estandares Internacionales

e IS0 15489: Gestion de documentos (records management)

e ISO 14721 (OAIS): Modelo de referencia para un sistema abierto de
informacién archivistica

e IS0 16363: Auditoria de repositorios digitales confiables

e MoReq (Model Requirements for Records Systems): Estandar europeo para
gestion documental electrénica

6.3. Estandares Complementarios

e Normas de Descripcion Archivistica (ISAD-G, ISAAR-CPF, EAD) para la
organizacion y acceso a fondos documentales.

e Politicas de seguridad de la informacién (ISO 27001) para proteccién de datos.

o Formatos de preservacién digital (PDF/A, TIFF, XML) segun recomendaciones
de la Biblioteca del Congreso de EE.UU. y el AGN.

7. DECLARACION DE LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA GOBERNACION
DEPARTAMENTAL DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

La Gobernacion Departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, como
sujeto obligado segin la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, y en
cumplimiento de los lineamientos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, declara:

La Politica de Archivo y Gestidn Documental serd eje fundamental dentro de la
Planeacion Estratégica Institucional, orientada a garantizar la integridad,
disponibilidad, confiabilidad y preservacion de los documentos producidos y recibidos,
como soporte probatorio de las acciones administrativas, fuente de memoria historica
y sustento para la continuidad de las funciones misionales del Departamento. Esta
politica incorpora de manera transversal el reconocimiento y proteccion de la
diversidad étnica y cultural del archipiélago, garantizando el derecho fundamental a
la informacién de todas las comunidades.

Para el cumplimiento de estos principios, la Gobernacion implementara altos
estandares de calidad archivistica, fortaleciendo un modelo de gestion documental
moderno e incluyente que:

1. Integra enfoques diferenciales para la conservacion del patrimonio
documental raizal y multicultural

2. Articula tecnologias digitales con métodos tradicionales de preservacién

3. Garantiza mecanismos transparentes y accesibles para el ejercicio del

derecho a la informacion



4, Protege documentos histéricos que testimonian la identidad cultural del
territorio

En consecuencia, la Gobernacidon se compromete a:

e Mantener actualizados los Instrumentos Archivisticos (TRD, TVD, PINAR) con
enfoque diferencial.

e Implementar el SGDEA con adaptaciones culturales y linguisticas (inglés
criollo-espafiol).

e Desarrollar programas especiales de conservacion para documentos afectados
por condiciones climaticas.

e Establecer alianzas con comunidades para la identificacién y proteccién de
documentos de valor cultural.

o Digitalizar y poner a disposicién el patrimonio documental histérico.

Ante el acelerado desarrollo tecnoldgico, la Gobernacion priorizara:

e Sistemas interoperables que respeten la diversidad cultural.

e Estrategias bilinglies de gestion documental.

e Protocolos especiales para documentos étnicos y comunitarios.

e Mecanismos participativos para la valoracion del patrimonio documental.

Se declara que todos los servidores publicos de la Gobernacion son responsables de:

e Acatar esta politica reconociendo el valor multicultural de los documentos.
e Implementar practicas archivisticas con enfoque diferencial.

e Garantizar acceso equitativo a la informacion publica.

e Proteger activamente el patrimonio documental como legado cultural.

8. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA
POLITICA

La Gobernaciéon Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina reconoce la importancia de establecer condiciones y lineamientos que
faciliten a los ciudadanos el acceso a la informacion que custodia en sus archivos. Por
lo tanto, esta Politica adopta los siguientes principios establecidos en el Articulo
2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, y los adapta al contexto especifico del
Archipiélago:

Planeacién: La Gobernacion definird, a través de procedimientos y guias, las
caracteristicas generales y condiciones especificas para la creacion, modificacion y
eliminacién de documentos, teniendo en cuenta las particularidades de la informacién
que maneja en el ejercicio de sus funciones, en concordancia con la Ley 594 de 2000
"Ley General de Archivos"

Eficiencia: En el cumplimiento de las funciones de cada una de las dependencias,
secretarias, oficinas y demas areas de la estructura organizacional de la Gobernacion,
se produciran Unicamente los documentos necesarios y definidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), optimizando asi los recursos y el tiempo, de acuerdo
con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Economia: Mediante la caracterizacion de los procesos y la creacion de
procedimientos, la Gobernacién evaluara los costos derivados de la gestion de sus



documentos, buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcidn archivistica,
incluyendo el uso eficiente de los recursos fisicos y tecnoldgicos, en el marco de la
Ley 594 de 2000.

Control y seguimiento: Se realizardn actividades de control y seguimiento a los
archivos de gestion de las diferentes dependencias, con el fin de asegurar la adecuada
organizacion y administracion de los documentos que producen o reciben en el
desarrollo de sus actividades, siguiendo las directrices del Archivo General de la
Nacion.

Oportunidad: La Gobernacién definira, a través de procedimientos, mecanismos que
garanticen que los documentos estén disponibles de manera oportuna para las
personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos, facilitando asi la toma de
decisiones y la gestidon administrativa, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 "Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional".

Transparencia: Los documentos producidos y gestionados por la Gobernacién son
evidencia de sus actuaciones administrativas y respaldan las acciones de sus
funcionarios y contratistas, promoviendo la rendicién de cuentas y la confianza en la
gestion publica, en concordancia con la Ley 1712 de 2014.

Disponibilidad: Los documentos estaran disponibles cuando se requieran,
independientemente de su soporte (fisico o electrénico) o formato, garantizando asi
el acceso a la informacion para los usuarios internos y externos, conforme a la Ley
1712 de 2014.

Agrupacion: Los documentos de archivo se agrupardn en series y subseries,
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental (TRD), facilitando su
organizacion, busqueda y recuperacion, segun lo establecido por el Archivo General
de la Nacidn.

Vinculo Archivistico: Los documentos producidos en el marco de un mismo tramite
o expediente mantendran el vinculo entre si, a través de los Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD), asegurando asi la
integridad y la contextualizacion de la informacién, de acuerdo con las normas
archivisticas.

Proteccion del Medio Ambiente: La Gobernacion promovera la reduccion del uso
y la produccién de documentos en soporte papel, incentivando el uso de medios
electrénicos y las buenas practicas ambientales, con el fin de generar conciencia y
optimizar el uso de los recursos, en el marco de la politica ambiental de la entidad y
la normatividad vigente sobre la materia. (Eje: Resiliencia Climatica)

Autoevaluacion: Se realizard un seguimiento y evaluacion periddica de los
instrumentos y procesos de gestion documental, con el fin de garantizar su
actualizacién, mejora continua y adaptacion a las necesidades de la entidad,
siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Coordinacion y Acceso: Las dependencias de la Gobernacion trabajaran de manera
coordinada en la gestion de la informacion, evitando la duplicidad de documentos y
facilitando el acceso a la misma, con base en lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y la Ley 1712 de 2014.

Cultura Archivistica: Se realizaran actividades de sensibilizacion y capacitacion
dirigidas al personal de la Gobernacién, con el fin de promover la importancia del
valor de la informacién y los archivos institucionales, fomentando asi una cultura de



la gestion documental, en concordancia con las directrices del Archivo General de la
Nacion.

Modernizacién: La Gobernacion impulsara la implementaciéon de tecnologias de la
informacién y sistemas de gestion de documentos electrénicos, con el fin de
modernizar sus procesos de gestion documental y mejorar la eficiencia en la
administracion de la informacion, de acuerdo con la politica de transformacién digital
del Estado Colombiano.

Orientacion al Ciudadano: Las acciones que se desarrollen en el marco de esta
Politica estaran orientadas a garantizar que los documentos y la informacién sean
una fuente de consulta para las entidades publicas, los organismos de control y la
ciudadania en general, promoviendo asi la transparencia y el acceso a la informacion
publica, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.

Proteccion de la Informacion y los Datos: La Gobernaciéon garantizara la
proteccidn de la informacion y los datos personales en todos los procesos de gestion
documental, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 "Ley de Proteccion de Datos
Personales" y demas normatividad vigente en materia de protecciéon de datos."

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Gobernacién del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, en su compromiso con una gestion publica eficiente y transparente,
reconoce la vital importancia de definir claramente las responsabilidades y la
articulacion entre sus diferentes dependencias, instancias asesoras y los productores
de la informacion. Este enfoque estratégico, en consonancia con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion (AGN) y las politicas del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG) establecido por el Decreto 1499 de 2017, busca optimizar el uso de
los recursos administrativos, técnicos y tecnoldgicos disponibles para una gestion
documental efectiva.

Comité Institucional de Gestion y Desempeno: Sera el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o el que la normatividad establezca, el que, en linea con las
politicas de modernizacion de la gestion publica, asuma las funciones relacionadas
con la aprobacién de lo que enmarque la gestion documental. Este Comité actuara
como organo articulador de las acciones y estrategias para la implementacion,
operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento de la Politica Institucional de Gestion
Documental de la Gobernacion, asi como de su revision y actualizacién.

Dependencias de la Gobernacion:

La Secretaria General sera responsable de gestionar, ejecutar y hacer seguimiento
a los proyectos de gestion documental

e Gestionar los proyectos de Gestién Documental.

e Garantizar los recursos financieros para la gestion documental.

e Ejecutar la asignacion del presupuesto a la gestion documental aprobado por
la Asamblea Departamental.

Secretaria de Planeacion se articulard con la Politica Institucional de Gestidn
Documental mediante acciones como:



e Acompafar las reformas administrativas que puedan impactar los
instrumentos archivisticos.

e Publicar informes sobre los avances y logros de la gestion documental.

e Medir la implementacion de la Politica Institucional de Gestién Documental.

La Oficina de Control Interno de Gestion serd responsable del seguimiento y
evaluacion de la implementacién de la Politica de Gestion Documental, realizando
recomendaciones y proponiendo acciones de mejora.

Las demas dependencias de la Gobernacion seran responsables del cumplimiento de
las actividades de implementacion de la Politica, siguiendo las directrices y
recomendaciones de la instancia encargada de la gestion documental.

Este marco de responsabilidades y articulacion busca asegurar que la gestion
documental en la Gobernacidn sea un proceso coordinado, eficiente y transparente,
que contribuya a la adecuada administracion de la informacidn y a la preservacion
del patrimonio documental del Archipiélago.

10. ARTICULACION CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION U OTROS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

El modelo de articulacién propuesto en este documento se alinea con la vision
integradora del Plan de Desarrollo Territorial "El Archipiélago Avanza", promoviendo
sinergias con entidades nacionales y locales para lograr una gestion documental que
responda a los desafios particulares del territorio insular y a las aspiraciones de
desarrollo plasmadas en el plan de gobierno 2024-2027.

La Gobernaciéon del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, en su compromiso con la eficiencia administrativa y la mejora continua,
establece una metodologia general para la creacidén, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacién, independientemente de su soporte y medio
de creacion, en cumplimiento del literal c) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de
2015.

Para el desarrollo de esta Politica Institucional de Gestién Documental, la entidad
cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos y de acceso a la informacién
publica

e Tablas de Retencion Documental (TRD).

e Inventarios documentales

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

e Programa de Gestién Documental (PGD).

¢ Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

e Bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

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

e Sistema integrado se conservacion SIC

Los cuales se encuentran elaborados, aprobados, y algunos de ellos disponibles para
consulta publica en el enlace:



https://www.sanandres.gov.co/index.php/transparencia/rendicion-de-
cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica

Asi mismo, y en atencién al literal d) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015,
la Gobernacion aplica programas especificos para la gestion de documentos y
administracion de archivos, los cuales han sido disefiados considerando los
documentos que produce y gestiona en relacion con sus funciones y el entorno propio
de la entidad. Estos programas incluyen:

e Programa de Documentos Vitales o Esenciales

e Programa de Gestién de Documentos Electronicos

e Programa de Archivos Descentralizados

e Programa de Reprografia

e Programa de Documentos Especiales

¢ Plan Institucional de Formacién (en reemplazo de capacitacion)
e Programa de Auditoria y Control.

La presente Politica se articula integralmente con el Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) bajo la norma ISO 9001:2008 & NTCGP 1000:2009, adoptado mediante
Resolucion interna N° 4533 de 2014, y con el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI). Esta armonizacion se refleja en la integracion de los procesos y
procedimientos que inciden directamente en el manejo, control, seguridad y
preservacion de los documentos, tales como la revisién por la alta direccién y las
auditorias internas. Especificamente, se establece una relacion directa con
procedimientos clave como:

e PR-EV-MC-02 Control de Documentos y Registros

e PR-EV-MC-03 Manejo de Acciones Preventivas, Correctivas y No Conformidad
e PR-EV-MC-06 Control del Producto No Conforme

e PR-EV-EG-01 Auditoria Interna

Todos ellos vinculados a los procesos de la Gobernacion, cuyo objetivo es establecer
las politicas y procedimientos para el recibo, clasificacion, revision, radicacion,
registro, digitalizacion, distribucion, tramite, elaboracion, despacho, organizacion,
disposicion, control y servicio de préstamo de documentos. La articulacion busca
generar sinergias que faciliten la implementacion efectiva del Programa de Gestion
Documental

11. APROBACION Y PUBLICACION

La presente Politica cuenta con una validacién y aprobacion del Comité Institucional
de Gestion y Desempeno por medio de acta No. 001 del 2025.

12. GLOSARIO

Los conceptos presentados a continuacion, son tomados del Acuerdo 01 de 2024 “Por
el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones™

! https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/


https://www.sanandres.gov.co/index.php/transparencia/rendicion-de-cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica
https://www.sanandres.gov.co/index.php/transparencia/rendicion-de-cuentas/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeaciéon, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional

del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicidon o
expropiacion.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje
de datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad,
para preservar la seguridad de la informacidon que busca asegurar su validez en
tiempo, forma y distribuciéon. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion,
validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse
que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona
que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento
que se afirma.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.

Clasificacion Documental: Es la fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccion,
series, subseries 0 asuntos) y su resultado estd basado en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario
o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas.

Comité Institucional de Gestion y Desempeio: Comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacidn con la funcién archivistica es un Grupo asesor
de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada

una de las Entidades en las que se encuentran integrados.



Convalidacién: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente
certifica que las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracién y aprobacién.
El proceso inicia con la evaluacion de los instrumentos archivisticos, la emisién de
informes de evaluacion, hasta la solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Series
Documentales - RUSD.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion
o seleccion.

Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada, producida
o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Fiabilidad: Condicién técnica de un sistema de informacién de garantizar la
integridad de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir
en él. Es una representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede
recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento o poco después en que tiene lugar la operacién o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacidén o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacién.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Condicion que garantiza que la informacion
consignada en un mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental
y la funcion archivistica.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico.



13. REVISION DE LA POLITICA

La Politica Institucional de Gestién Documental de la Gobernacion del Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina sera objeto de un proceso
de revisidon y actualizacion sistematico para garantizar su pertinencia, eficacia y
adaptacion a las necesidades cambiantes de la entidad y a las novedades normativas
en materia de gestién documental. La Secretaria General, como dependencia que
tiene las funciones de gestidon documental, articulada con la Secretaria de Planeacién
y con el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio, serd la responsable de liderar
dicho proceso de revisién y si se requiere, de actualizacién. La revision se realizara
con una periodicidad minima anual, cuando las condiciones internas de la
Gobernacién, o cambios en la normatividad archivistica lo indique.

En la revisién participaran activamente los roles clave de la alta direccidén, los
responsables de los procesos generadores de documentos, los gestores de
tecnologias de la informacion, el personal de archivo, y aquellos funcionarios o
contratistas cuya experiencia sea relevante para la evaluacion de la politica.

La aprobacion de las actualizaciones, recaerd en el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, asegurando su alineaciéon con el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) y su promulgacion formal.

14. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Descripcion de los Cambios Elaboré Revisé Aprobé
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Desempefio.
Aprobacion de la segunda version de la o T
Y L. Apoyo , Comité Institucional
Politica de Gestion Documental por parte del . Secretaria -
2 07-06-2025 . T L Profesional de Gestidny
Comité Institucional de  Gestion vy 5 General ~
. Especializado Desempefio
Desempefio.




