Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Republica de Colombia

“Por la cual se designa un oficial de gestion documental”

EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y
TERRITORIO

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las
conferidas en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, el articulo 25 del Decreto
3571 de 2011, el articulo 2.8.2.5.4 del Decreto 1080 de 2015 v,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos, regula la funcién archivistica del Estado, definiéndola como aquellas
actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o
conservacién permanente. La funcion archivistica del Estado en el contexto
colombiano se desarrolla a partir de la actividad que adelantan el Sistema
Nacional de Archivos y el Archivo General de la Nacion.

Que el Sistema Nacional de Archivos, es coordinado y orientado por el Archivo
General de la Nacién, y operado bajo los principios de unidad normativa,
descentralizacién administrativa y operativa, coordinacion, concurrencia y
subsidiariedad. Los integrantes del Sistema tienen a su cargo la adopcion,
articulacién y difusion de las politicas, estrategias, metodologias, programas
y disposiciones que en materia archivistica y de gestibn de documentosy
archivos determine el Archivo General de la Nacion. El Sistema se encuentra

integrado por el Archivo General de la Nacién y los archivos de las
entidades del Estado.

Que la funcidén archivistica del Estado requiere de la determinacion, direcciéon y
orientacién de un ente especializado para que sea adelantada adecuadamente

por todos los sujetos obligados a realizar las tareas archivisticas dentro de la
estructura estatal. ;

Que el articulo 2.8.2.5.3 del Decreto 1080 de 2015, establece Ia
responsabilidad de la gestién de documentos, sefialdndola como aquella
gestion de documentos que “esta asociada a la actividad administrativa del
Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de
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todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos asi como los contratistas gue presten servicios
a las entidades publicas; aplicar las normas que en esta materia establezca el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y las respectivas
entidades publicas. Pardagrafo. La responsabilidad en cuanto a |a politica,
planes y programas del sector de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones es del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones".

Que el articulo 2.8.2.5.4 del Decreto 1080 de 2015, define la Coordinacién de
la gestion documental, como aquel “proceso transversal a toda Ja organizacion,
los diferentes aspectos y componentes de Ja 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”.

Que el Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, establece en los articulos 40 y 14. el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones y en particular al uso de
medios electrénicos como elemento necesario en la optimizacién de los
tramites ante la Administracion Piblica.

Que el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 sefiala que “/as obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas. Los
Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los
archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacidén de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacién y conservacién, asi como de |a prestacion de
los servicios archivisticos”.

Que en el articulo 19 de la Ley 594 de 2000 sefiala que “Las entidades del
Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracién y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico,
informatico, optico o teleméatico siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos:

a) Organizacién archivistica de los documentos;

b) Realizacion de éstudios técnicos para la adecuada decisién, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacién fisica, las condiciones ambientales %
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacién
contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del
sistema.

PARAGRAFO 1°. Los documentos reproducidos por los citados medios gozarén
de la validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los
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requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la autenticidad,
integridad e inalterabilidad de la informacion”.

Que el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacién de medios
electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de
documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos

electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de
mensajes de datos.

Que la Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en todas las actuaciones
de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y
archivo de los expedientes en su articulo 244, establece que se presumen
auténticos los documentos en forma de mensajes de datos.

Que la firma digital se encuentra definida en el literal c) del articulo 2° de la
Ley 527 de 1999, reglamentada por el Decreto 2364 de 2012, considerada
como una especie de la firma electrénica, entendiéndose como tal, cédigos,
contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas privadas, que permite
identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos, siempre y
cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que
se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como
cualquier acuerdo pertinente.

Que la firma electrénica representa un medio de identificacion electrénico

flexible y tecnolégicamente neutro que se adecla a las necesidades de la
sociedad.

Que ante la evolucién de las innovaciones tecnoldgicas, es necesario establecer
criterios para el reconocimiento juridico de las firmas electrénicas
independientemente de la tecnologia utilizada.

Que las tecnologias de la informacion y la comunicacion, estan modificando las
practicas y formas de gestionar los documentos en las entidades publicas, lo
cual tiene efectos sobre el patrimonio documental del pais.

Que el Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio requiere ejecutar proceso de
digitalizacion certificada, de tal manera que garantice la correcta
implementacion del protocolo de digitalizacion certificada expedida por el
Archivo General de la Nacién y demdas normas complementarias, para que los
documentos producto de la digitalizacion tengan fuerza probatoria.

Que de acuerdo con lo anterior y con el fin de darle un adecuado cumplimiento
k al proceso de digitalizacion certificada y al nombramiento de gestor Y,
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documental, 8 de marzo del 2017, La Subdireccion de Servicios
Administrativos del Ministerio de Vivienda, Ciudad vy Territorio, realizo la
consulta al Archivo General de la Nacion, con el fin de aclarar quién debe
nombrar o designar al interior del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
oficial de gestion documental, y mediante oficio de fecha 17 de marzo del 2017
el Archivo General de la Nacidn dio respuesta, donde informo, que dentro de
las recomendaciones establecidas en e protocolo de digitalizacién de
documentos con fines probatorios; se encuentra lo relacionado con el Oficial de
Gestion Documental y segln este texto es el Jefe de la Unidad de archivo o el
funcionario cuyo cargo se encuentren los documentos a digitalizar para que sea
este funcionario quien se encargue de emitir la firma digital que avala el
proceso de digitalizaciéon (Acorde con lo dispuesto por la Ley 527 de 1999,
articulo 7 y Reglamentado en el Decreto 2364 de 2012), igualmente
recomendo revisar articulo 16 La Ley 594 de 2000, Ley 1409 de 2010y los
articulos 2.8.2.5.3 y 2.8.2.5.4 del Decreto 1080 del 2015.

Asi mismo en el mencionado protocolo sefala "(...) Que el Oficial de Gestién
Documental es el funcionario idéneo que de manera directa y personal
direccionard y responderd por el desarrollo del proceso. Actuaréd mediante
delegacion expresa del Secretario General de cada entidad o de quien ejerza
sus funciones”,

Que el articulo 5° del Decreto 3571 del 27 de septiembre de 2011 sefiala la
estructura del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, estando a cargo de la
Secretaria General la Subdireccién de Servicios Administrativos. Que el
numeral 2.2 de la Resolucién 0035 del 20117 Por la cual se crean unos Grupos
Internos de Trabajo en el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, y se
determina sus funciones", establece como uno de los Grupos Internos de la
Subdireccion de Servicios Administrativos al Grupo de Atencién al Usuario y
Archivo, dependencia encargada, entre otras funciones, de

e (..) Estudiar e implementar la normatividad legal vigente en materia de
archivos y proponer segin sea el caso, de acuerdo con las técnicas
pertinentes el sistema de archivo, tablas de retencién entre otros aspectos
de interés operativos, de tal manera que se ajuste a las necesidades del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

e Coordinar las actividades necesarias para la implementacién y
mantenimiento del Sistema de Gestidn Documental del Ministerio.

° Participar en la definicién de las politicas del Sistema de Gestion
Documental del Ministerio, de acuerdo con las normas técnicas vigentes
establecidas por el Archivo General de la Nacién.

* Administrar conjuntamente con el Coordinador de/ Grupo de Soporte
Técnico y Apoyo informético el Sistema de Gestidn Documental, con
relacion a las Tablas de Retencién Documental, normas técnicas
archivisticas, recepcién y salida de correspondencia interna y externa (...)".
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Que en consecuencia de lo enunciado se hace necesario designar un oficial de
gestién documental, quien sera inscrito ante el Archivo General de la Nacion,
funcionario que mediante el uso de la firma digital obtenida, certifica que la

imagen reproducida es fiel copia del original en papel a partir del cual se hizo
el escaneo.

Que en virtud de lo anterior

RESUELVE:

ARTICULO 1° DESIGNACION: Designese como oficial de gestiéon documental

ante el Archivo General de la Nacién, al COORDINADOR(A) DEL GRUPO DE
ATENCION AL USUARIO Y ARCHIVO del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

PARAGRAFO No 1: Asignese como funciones y responsabilidades.

a. Acatar y cumplir el Protocolo para la Digitalizacion Documentos con Fines
Probatorios y demds normas concordantes con la funcion archivistica del
Estado.

b. Certificar los atributos del archivo que se entrega para proceso:

e Que esté compuesto por los mejores documentos disponibles vy
que son los mismos que se convertiran, procesaran, almacenaran
y reproduciran.

¢ Que los faltantes estén debidamente reportados,

e Que los documentos.son presumiblemente auténticos.

c. Autenticar el proceso de conversion de las imagenes.

Suscribir las certificaciones y actas como se describiran.

e. Vigilar que todo el proceso conversion se haga con atencion a las pautas
presentadas en la Guia del AGN “Pautas para la Utilizacion de la
Digitalizacion” y demas normatividad técnica concordante.

f. Asegurarse de que a partir de los originales de archivo y sus imagenes
digitalizadas se pueden reproducir unas imagenes idénticas en forma,
presentacion, tamafio y caracteristicas visuales a los formatos fuente,
debiéndose para ello, garantizar ademas la prevalencia de las pautas
que se exponen en el protocolo de digitalizacién, mas aquellas optativas
derivadas de los avances tecnoldgicos que puedan involucrase para que
de manera adicional o subsidiaria se contribuya a reforzar la veracidad
de los principios aqui recogidos.

g. Controlar, identificar y comparar la entrada con la salida de términos de
volumen del acervo documental procesado, con base en los FUID (o
documento equivalente) lo que permite garantizar una conversién
completa, dando origen a la conformacién cuantitativa para determinar
la integridad del lote de documentos resultado de la conversién digital.

o
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ARTICULO 2° ALCANCE: Inscribase la presente resolucién de designacion
ante el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 3 VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha
de su publicacion.

/ Dag en Bdgota D.

{ ) Elaboré: Lina Eraso Cerén — Subglireccién de Servicios Adminisipétivos.

Reviso:  Gloria Inés Alvarez Arb&igez - Contratista Grupd de Atencion al Usuario y Archivo
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