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RESOLUCION No. 07147 DEL 18 DE OCTUBRE DE 2023

“POR LA CUAL SE ADOPTA Y SE REGLAMENTA EL SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS SGDEA CONTROLDOCQ) EN LA
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO Y SE DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Articulo 305 de la Constitucion
Politica de Colombia; Ley 594 de 2000; Ley 2200 de 2022 y

CONSIDERANDO:
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RESOLUCIONNUMERO Q7147 DEL 18 DE OCTUBRE DE2023

“POR LA CUAL SE ADOPTA Y SE REGLAMENTA EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVOS SGDEA CONTROLDOC® EN LA
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIOY SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Articulo 305 de la
Constitucion” Politica de Colombia; Ley 594 de 2000; Ley 2200 de 2022 vy

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia sefiala: “La funcién
administrativa estad al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la
desconcentracién de funciones”, en concordancia con el articulo 3° del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Que el articulo 12 del Decreto 2150 de 1995, autoriza a los Jefes de las entidades que
integran la administracién publica el uso bajo su responsabilidad, de. la firma que
procede de algin medio mecéanico, en tratdndose de firmas masivas. En tal caso,
previamente mediante acto administrativo de caracter general, debera informar sobre el
particular y sobre las ,caractgrfsticas del medio mecanico.

Que la Ley 527 de 1999 define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
de comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga. al mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar
a que el mismo se encuentre en igualdad de condiciones en un litigio o discusion
juridica.

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

Que la Ley 594 de 2000 reconoce que los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
K administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; j
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son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
las instituciones.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 establece que las entidades puiblicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. [...]

Que el articulo 22 de la L.ey 594 de 2000 entiende la gestién de documentos dentro del
concepto de archivo total, que comprende procesos tales como la produccién o
recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicion
final de los documentos. ’ T

Que el Acuerdo No. 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de Ia
Nacién, en su articulo 3° establece que: [...] Las entidades deberén establecer de
acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera
centralizada y normalizada, los servicios de recepcién, radicacién y distribucién 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, centrales e histéricos. |[..]

Que el Acuerdo No. 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion, en su articulo 3° establece que: [...] Los procedimientos para la radicacién de
comunicaciones oficiales, velaréan por la transparencia de la actuacién administrativa,
razén por la cual, no se podrén resetvar nimeros de radicacién, ni habré nimeros
repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en estricto
orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente
radicada. Al comenzar cada afio, se iniciaré la radicacion consecutiva a partir de uno,
utilizando sistemas manuales, mecénicos o automatizados. |[...]

Que el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autoriza la utilizacion de medios
electrénicos en el proceso administrativo, en particular en lo referente al documento
publico en medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcién de documentos electronicos por parte de las autoridades y la
prueba de recepcion y envio de mensajes de datos.

Que la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012, establece: [...] De
conformidad con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, es propésito del
Gobierno Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las
estrategias principales para la implementacion de esta politica, se encuentra Ia
denominada “Cero Papel” que consiste en la sustitucién de los flujos documentales en
papel por soportes y medios electrénicos, sustentados en la ttilizacion de Tecnologias
de fa Informacion y las Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas de los impactos
en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la eficiencia administrativa. [...]

Que la Ley 1712 de 2014, en su articulo 17, establece que: Para asegurar que los
sistemas de informacién electrénica sean efectivamente una herramienta para promover
el acceso a la informacién pablica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: a)
Se encuentren alineados con los distinfos procedimientos y articulados con los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Docurgehtal de la entidad; b)
Gestionen la misma informacién que se encuentre en los sistemas administrativos del
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sujeto obligado; c) En el caso de la informacién de interés ptblico, deberé existir una
ventanilla en la cual se pueda acceder a la informacién en formatos y lenguajes
comprensibles para los ciudadanos; d) Se encuentren alineados con la estrategia de
gobierno en linea o de la que haga sus veces.

Que el Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.6.1., establece que: Las entidades
publicas deben contar con un sistema de gestion documental que permita. a) Organizar
los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a fravés de cuadros de
clasificacién documental. b) Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la
informacién y los documentos electrénicos de archivo en tablas de retencion
documental (TRD) y tablas de valoracién documental (TVD). ¢) Ejecutar procesos de
eliminacion parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD o
TVD. d) Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacién
conexa (metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento. e) Mantener la integridad
de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y subseries. f)
Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de
la ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos. g) Preservar los
décumentos.y -sus agrupaciones documentales, en series y subserjes, a largo plazo,
independientemente de los procedimientos tecnolégicos utilizados para su creacién.

Que en el numeral 6° del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, se determina como: deber
de todo servidor publico: Cusfodiar y cuidar la documentacién 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 sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacidn indebidos.

Que en el numeral 12 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, se establece como
prohibicion a todo servidor publico: Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones.

Que la Gobernacién del Departamento del Quindio cuenta con el “Sistema de
Informacién para el Registro y Control de Correspondencia denominado SEVENET. Sus
funcionalidades cubren las etapas iniciales de radicacion y asignacion de documentos,
siendo insuficientes para dar alcance a las actividades contempladas en el ciclo de vida
de los documentos, bajo el concepto de archivo total.

Este aplicativo, entre otros aspectos, se basa en un lenguaje de programacion y unos
codigos fuente que limitan su adecuacién para cubrir otras actividades dentro del ciclo
de vida mencionado, siendo por ende necesario su reemplazo por una solucion
informatica que cumpla con las necesidades institucionales en materia de gestién
documental, y que ademas se pueda adaptar de forma progresiva a otros
requerimientos institucionales, sin que exija lenguaje de programacion.

Que en razén de lo expuesto, se adelantaron las etapas de estudios previos y disefio
contractual, con el fin de adquirir un aplicativo de gestion documental que tuviera
alcance a las etapas de los documentos en su ciclo de vida, con las caracteristicas de
un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA, sefialado
como “Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE)” en el Decreto 1080
de 2015, Libro I, Parte VIII “Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y
Archivistico”,* Titulo Il “Patrimonio archivistico”, Capitulos VI “El Sistema de Gestion
Documental’ y VII “La Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo”.
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Que mediante la Orden de Compra No. 105297 de 2023, suscrita con la empresa
CONTROL ONLINE S.A.S., se adquiri6 el software denominado "SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO "SGDEA
CONTROLDOC" el cual permite el modelamiento de flujos de trabajo de gestion
documental, teniendo en cuenta el dinamismo de este proceso. Asf mismo, su alcance
incluyé que la solucién “debe garantizar la cadena digital de custodia-y la integridad,
autenticidad y fiabilidad de la informacién y archivos. De igual manera debe incorporar
integralmente la Firma Electronica y soportar la implementacién del mecanismo
criptogréfico de Firma Digital. Esta Gltima serd adquirida por la Entidad de acuerdo con
la necesidad”.

Que con la adopcién del Sistema de ‘Gestién.de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA, denominado ControlDoc, se busca apoyar la gestion de los documentos a
cargo de la Entidad, a través de las funcionalidades del Sistema, y facilitar el acceso a

la informacién administrada mediante el mismo, para uso de los procesos institucionales

en sus actividades y en sus relaciones con los usuarios y partes interesadas.
Adicionalmente, se pretende que contribuya con la constitucién de la memoria
institucional.

Que lo anterior, alineado al proyecto de Fortalecimiento del Sistema de Gestion
Documental mediante la Modernizacién Locativa y Tecnolégica para garantizar el
acceso a la informacién  oporturia y eficiente en el Departamento del Quindio, que tiene
por objeto dotar a la Entidad de soluciones tecnolégicas e informaticas que soporten el
Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivos en los procesos misionales y
de apoyo.

Que en virtud de la normatividad y argumentos expuestos se hace necesario la
adopcién, implementacion y reglamentacion deI Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos — SGDEA ControlDoc®. i@

Que, en mérito de lo expuesto, el Gobernador del Departamento del Quindio,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS — SGDEA. Adoptar el Sistema .de Gestiéon de Documentos
Electrénicos — SGDEA ControlDoc®, como herramienta tecnoldgica de informacién
para apoyar la gestion documental del Departamento del Quindio (radicar, producir,
tramitar, archivar y hacer seguimiento a la documentacién Oficial de la entidad).

PARAGRAFO. El Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos — SGDEA
ControlDoc®, sera la herramienta tecnologica institucional para el desarrollo de los
procesos archivisticos del Departamento del Quindio, dentro del concepto de Archivo
Total, los cuales comprenden la produccion o recepcnon 1a* distribucién, la consulta; la
organizacion, la recuperacién y la disposicién final de los documentos, enmarcados en
el Programa de Gestion Documental.

ARTICULO SEGUNDO. USO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS — SGDEA ControlDoc®. La generacién, envio y recepcion de
mensajes de datos (comunicaciones) que requieran tramites y trazabilidad inherentes a
las funciones de cada una de las dependvmas de la Gobernacién del Departamento j

3

n
e




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, 23 de Octubre de 2023 - GACETA No. 0316

> REPUBLICA DECOLOMBIA
H i RESOLUCIONNUMERO (7147 DEL 18 DE OCTUBRE DE 2023
4 Dertamorss dd Bundts A
GOBERNACION

*".. del-Quindio, deben ser radjcados en el Sistema de Gestion Documental Electronico. de
Archivos SGDEA ControlDoc®:

PARAGRAFO. Todo mensaje de datos generado y enviado por el correo electrénico
institucional de la Gobernacion del Departamento del Quindio, obligatoriamente debera
incorporar la siguiente nota de confidencialidad como componente basico:
“IMPORTANTE: El contenido de este mensaje es propiedad de la Gobernacion del
Departamento del Quindio, puede contener informacion privilegiada o confidencial, por
lo cual solo debe ser utilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido.
Le recordamos que usar esta informacién y sus anexos para propositos ajenos a los de
la entidad, divulgarla a personas a las cuales no se encuentre destinado este correo.o
reproducirla fotal o parcialmente, asi como la retencién, distribucién o difusién se
encuentra prohibido en virfud de la legislacion vigente. La entidad no asumird
responsabilidad sobre informacion, opiniones o criterios contenidos en este correo que
no estén directamente relacionados con sus cometidos estatales. Si usted no es el
destinatario autorizado o por error recibe este mensaje, favor borrarlo inmediatamente.

i Antesdei lmpnmlr este correo plense bien si es necesario hacerlo. El medio ambiente es
cosa de todds."

La Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la entidad,
procedera a incorporar la nota de confidencialidad en la plantilla de correo electronico
institucional.

ARTICULO TERCERO. La recepcion de los mensajes de datos que requieran tramite y
trazabilidad en la Gobernacién del Departamento del Quindio, deben ser radicados en
el sistema de gestion documental electrénico de archivos SGDEA institucional.

PARAGRAFO PRIMERO. Todo correo electronico externo que requiera tramite y
trazabilidad en la Gobernacion del Departamento del Quindio, debe llegar al buzén
institucional establecido para tales efectos, el cual debera ser radicado en el sistema de
gestién documental electronico de archivos. Posteriormente, se informara por el mismo
medio al emisor, usuario, funcionario o parte interesada el nimero radicado, y dara

«  ftramite lnterno al destinario final, el cual tendra que gestionarlo a través de la plataforma
informatica. = « e

En los casos que la informacién se remita a buzones individuales de personas vinculas
a la Gobernacién del Departamento del Quindio, estos deberan ser reenviados al buzén
establecido en este paragrafo, con el objeto que se cumpla el tramite ya referido.

PARAGRAFO SEGUNDO. Todo documento externo recibido a través del fax, que
requiera framite y trazabilidad en la Gobernacién del Departamento del Quindio, debe
ser radicado en el sistema de gestion documental electrénico de archivos y
posteriormente se remitira una comunicacién al emisor con los datos de radicado.

La Gobernacion del Departamento del Quindio, utilizara un (nico ntmero como fax
institucional, el cual sera gestionado por la Secretarfa Administrativa y la Secretaria de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

;  PARAGRAFO TERCERO. Toda comunicacién telefénica de caracter institucional que
requiefa tramite (peticiones}.quejas, réclamos, solicitudes, denuncias) y trazabilidad en
la Gobernacion del Departamento del Quindio, se debe radicar en el sistema de gestién
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documental electrénico de archivos y posteriormente se indicara al emisor de la llamada
los datos del radicado.

ARTICULO CUARTO. El almacenamiento de los mensajes de datos que requieran
tramite y trazabilidad al interior de la entidad, se llevara a cabo asi:

Todo correo electrénico enviado o recibido debe ser aimacenado en el mismo medio en
que se generd. Posteriormente, se debe clasificar en carpetas y/o subcarpetas de
acuerdo a las tablas de retencion documental. La Secretaria de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones de la entidad, realizara las respectivas copias de
seguridad y salvaguardara en las diferentes unidades y/o soportes de almacenamiento
establecidas para tales menesteres.

El fax que venga en papel quimico se debera reproducir sobre papel qﬁe"bg_arantic'e st .
permanencia y durabilidad, y archivarlo de conformidad con las series y subseries de la
tabla de retencién documental de la Gobernacion del Departamento del Quindio.

Toda comunicacién que se establezca sobre el sistema de telefonia, puede ser
monitoreada, registrada o grabada exclusivamente para propésitos de trazabilidad y
sera insumo para mejorar el servicio.

Para el archivo de la informacion, se aplicara el procedimiento establecido para tales
efectos. Asi mismo, se debe aplicar las series, subseries y tiempos de retencion de la
tabla de retencion documental. La Secretaria de Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones de la entidad realizaré la copia de seguridad de la informacion que se
procese a través de infraestructura computacional de la Gobernacion del Departamento
del Quindio.

ARTICULO QUINTO. Todo documento o comunicacién en copia dura, fax, internet,
correo electrénico y/o teléfono que requiera tramite y trazabilidad en la“Gobernacion
debe radicarse, con el fin de llevar un registro y control de las comunicaciones oficiales
que ingresan y se producen en la Gobernacion del Quindio, identificando las personas y
cargos responsables de la gestion y el seguimiento del documento, en concordaricia
con lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001 emanado del Archivo General de la
Nacién ~AGN y demas normas que le regulen.

ARTICULO SEXTO. La comunicacién y difusién de la informacion sera realizada por el
Area o Persona que sea designado por parte de la entidad o en su defecto sera funcién
del Area de Comunicaciones, quien dispondra del medio idéneo conforme lo sefialado
en la presente resolucién

Se entiende que la persona designada serd la Unica instancia autorizada para utilizar
redes sociales, en nombre de la entidad.

ARTICULO SEPTIMO. LINEAMIENTOS DE USO: La adopciéon del SGDEA

ControlDoc® se regira por’los siguientes lineamientos: H s v

a) Las radicaciones oficiales de documentos (comunicaciones oficiales) fisicos
externos se gestionaran a través de la Ventanilla Unica de Correspondencia
(Modulo de Radicacion).
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‘b) Los formatos -corporativos que-se gestionen en el SGDEA ControlDoc®, son

documentos controlados y no se debe modificar su estructura (encabezado pie
de pagina y margenes), teniendo en cuenta el marco de la calidad y el marco
legal sobre gestion documental, en concordancia con los estandares
documentales de la entidad.

Los Secretarios, Directores y demas funcionarios de la entidad podran efectuar
las radicaciones internas a través del SGDEA ControlDoc®; el sistema debe
implementarse para organizar las radicaciones de la entidad incluyendo también
las radicaciones externas.

d) Todas las comunicaciones oficiales que se gestionen entre Areas deberan

tramitarse en el SGDEA ControlDoc®.

) Todo tramite interno que este soportado con una tipologia documental asociada

a las Tablas de Retencién Documental (TRD), debera estar disponible y

‘ gestioparse a través,del. SGDEA ControlDoc®.

Todos los expedienies documentales asociados a las Tablas de retencion
Documental (TRD) deberan gestionarse a través del SGDEA ControlDoc®.

Todo correo electronico externo que requiera tramite y trazabilidad en la entidad,
debe llegar al correo institucional establecido para tales efectos, al cual se le
asignara el namero de radicacion correspondiente en el SGDEA ControlDoc®;
posteriormente se informara por el mismo medio al emisor, usuario, funcionario o
parte interesada el nimero de radicado, y dara tramite interno al destinatario
final, el cual tendra que gestionarlo a través del SGDEA ControlDoc®.

ARTICULO OCTAVO. El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA ControlDoc® permitira:

Garantizar que los documentos producidos y asociados a las TRD, mantengan

los criterjos de tiempos y de disposicién final de la versién correspondiente.

Optlmlzar la radicacion, registro y distribucion de las comunicaciones oficiales
que recibe y genera la Gobernacién del Departamento del Quindio.

Garantizar la confidencialidad, integralidad y disponibilidad de los documentos de
los documentos de archivo de la Gobernacion del Departamento del Quindio
durante todo su ciclo de vida.

Permitir el control, mejoramiento y seguimiento de las comunicaciones oficiales y
demas documentos que se gestionen en la Gobernacion del Departamento del
Quindio.

Modernizar la gestion documental y de archivo de la Gobernacién del
Departamento del Quindio a través del uso'de medios-electronicos y tecnologias
en la informacidn.

Facilitar la consulta en linea de los documentos de archivo de la Gobernacién del
Departamento del Quindio, mejorando los tiempos de respuesta en la atencién
de las solicitudes.

Promover la cultura de reduccion de uso de papel en las dependencias,
|mplementando la gestlon de los documentos via electronica.

Permitir que todas’ las acciones efectuadas sobre el expediente, sean registradas
en un historial de eventos.
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i) Establecer niveles de seguridad del eéxpediente de acuerdo con los niveles de
seguridad establecidos por la Gobernacion del Departamento del Quindio.

j) Permiitir a los usuarios buscar y recuperar informacién que se encuentre dentro
de documentos, listas de documentos y metadatos de acuerdo al perfil de
acceso.

k) Generar y mantener pistas de auditoria inalterables de las acciones realizadas
por cada uno de los usuarios que ingresas al sistema:

I) Garantizar la creacién, administracion y ejecucion de fiujos de trabajo.

ARTICULO NOVENO. Las asignaciones que se realicen en la plataforma informatica
ControlDoc® son de obligatorio cumplimiento por parte de los usuarios del Sistema de
Gestion Documental Electronico de Archivos - SGDEA.
; 5

ARTICULO DECIMO. En situaciones de :incumplimiento “y/o Vidlaciones ; al
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE
ARCHIVOS (SGDEA) CONTROLDOC® DE LA GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, se* debera tramitar el cumplimiento de la Ley 1952
de 2019 y demas normas que reglamenten los procesos disciplinarios para los
empleados del estado colombiano.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. RESPONSABLES DEL APLICATIVO ControlDoc®.
Son fesponsables del aplicativo y del suministro de informacién que este requiere para
su adecuado funcionamiento, las siguientes dependencias y funcionarios:

1. Secretaria Administrativa Area de Gestion Documental, lider del proceso de Gestion
Documental, sera responsable de la administracién funcional, referida a la asignacion
de roles y responsabilidades por dependencias y usuarios internos, asi como la
administracién del flujo de documentos en el aplicativo ControlDoc®.

2. Secrétaria de Tecnologias de la Informacion y “las Comunicaciones de la
Gobernacién del Departamento del Quindio, tiene a su cargo la administracion técnica,
incluida la gestién de base de datos, seguridad de la informacién (realizar las copias de
seguridad y la salvaguarda en las diferentes unidades y/o medios de almacenamiento
establecidos para ello), funcionamiento de la nube, interoperabilidad con otros
aplicativos y modulos institucionales o externos, entre otros aspectos de caracter
técnico y tecnolégico del aplicativo ControlDoc®. Asi mismo, realizar la implementacion,
mantenimiento, seguimiento, divulgacién, promocién, interiorizacién y actualizacion del
SGDEA ControlDoc®, bajo el marco vigente en materia de gestién documental y de
tecnologias de la informacion. y dentro de las competencias adscritas al Area. Asi
mismo, cada vigencia fiscal debera realizar todos los tramites que sean necesarios y
pertinentes para que se contrate el servicio de mantenimiento y actualizacion del
aplicativo SGDEA ControlDoc® y demés componentes y/o herramientas y/o
accesorios y/o extensiones del mismo.

3. Funcionarios(as) y. Contratistas con rol de-“Archivista-Archivo de Gestién” (Gestor(a)
documerital) y personal adicional de apoyo, los cuales se: encargaran de .la
administracion de los archivos de gestion (fisicos, electrénicos e hibridos) por medio del
aplicativo ControlDoc®. La administracion comprende actividades como la custodia,
control de acceso a la informacién (consulta y suministro de informacién), inventarios
documentales y transferencia documental.

e
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4. Funcionarios(as) y contratistas con rol “Archivista-Archivo del central, Archivista-
Archivo histérico, Archivista-Archivo Departamental son responsables por la ejecucion
de actividades de gestion documental realizadas a través del aplicativo ControlDoc®
relacionadas con la administracion del archivo central y la actualizacion de la
informacion que se requiere para ello.

5. Dependencias que reciben directamente de los(las) usuarios(as) externos las
comunicaciones oficiales (Secretaria Administrativa Area de Gestién Documental): son
responsables de realizar las actividades de registro, asignacion y digitalizacién de esas
comunicaciones, asi como de la correcta y completa consignacion de los datos que el
aplicativo ControlDoc® exige.

6. Dependencias que tienen a su cargo la gestion de procesos que suministran
informacién a nivel de integracién con el aplicativo ControlDoc® para su adecuado

;  funcionamiento: Son responsables por la veracidad y completitud de la informacion, asi
como por su-actualizacion oportuna.

7. Todo(a)s lo(a)s funcionario(a)s y contratistas de las dependencias son los
responsables por la correcta y completa ejecucion de las actividades de gestion
documental que tengan a su cargo realizar por medio del aplicativo ControlDoc®, y por
la exactitud y actualidad de la informacién con la que se crean y gestionan los
documentos administrados a través del aplicativo. Son también responsables por el
acceso a la informacién contenida en el aplicativo, en especial aquella de caracter
clasificado y reservado, dando cumplimiento permanente de las Politicas de Privacidad
y Seguridad de la Informacion vigentes en la Entidad y la Tablas de Control de Acceso.

PARAGRAFO 1: Los (las) funcionarios(as) y contratistas que en ejecuciéon de las
funciones institucionales gestionen la documentacién y los tramites administrados a
través del aplicativo ControlDoc®, son responsables por la conformacién de los
expedientes institucionales que se originen, ya sea que los mismos se conserven
completamente en formato electrénico, completamente en soporte impreso o la
¢ombinacion:de los dos (expedientes. hibridos).

PARAGRAFO 2: Para efectos de garantizar la continuidad de la operacion institucional
apoyada con el aplicativo ControlDoc®, el personal que desarrolle el rol de
administrador funcional debera ser de planta.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. RESPONSABILIDADES DE
ADMINISTRADORES(AS) FUNCIONALES. Los (las) funcionarios(as) que ejerzan el rol
de administradores(as) funcionales del aplicativo ControlDoc®, seran los encargados de
mantener actualizados los parametros, configuraciones, roles, usuarios conforme a lo
establecido en las normas y procedimientos vigentes para el manejo de la gestion
documental, articulando con las dependencias y organismos externos que asi requiera
para tal efecto.

Tendran las siguientes actividades en relacion con el aplicativo ControlDoc:

1.*Otorgar permisos. paray la, realizacién de actividades en el sistema a los (las)
usuarios(as) internos, segtn los roles que tengan definidos.

2. Activar o inactivar los (las) usuarios(as) internos del sistema, asi como las tareas que
cada uno pueda realizar en el sistema. j

- 9
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3. Apoyar y acompanar a los (las) usuarios(as) internos cuando presenten dificultades
en la realizacién de actividades en el sistema.

4. Presentar los informes sobre funcionamiento del sistema qué sean requeridos.

5. Reportar los incidentes que signifiquen dificultades de funcionamiento del sistema o
de las integraciones con otros aplicativos con los cuales el sistema mantiene conexién,
asi como sus posibles vulnerabilidades en seguridad de la informacion.

6. Participar en la actualizacion o ajuste de los flujos de trabajo que se requieran, de
acuerdo con los cambios en los procedimientos o actividades de gestién documental.

7. Formular las oportunidades de mejora -en el funcionamiento del- sistema y sy
escalamiento hacia otros procesos institucionales que se puedan incorporar al BPMS! ¢

8. Participar en las auditorias al sistema y en la resolucion de las acciones de mejora.

9. Mantener actualizada la informacion correspondiente a las Unidades Documentales,
el Cuadro Clasificacion Documental, la Tabla de Retencién Documental, la Tabla de
Valoracion Documental, la estructura orgénico funcional y demas elementos que hacen
parte de la estructura documental de los componentes del sistema.

10. Establecer de manera articulada con la Entidad los procedimientos necesarios en la
adopcion y conflguracwn dél sistema de actualizacién o nuevas disposiciones emitidas
para el manejo de la gestién documental.

ARTICULO DECIMO TERCERO. FUNCIONES DE LOS ADMINISTRADORES(AS)
TECNICOS(AS). Los (las) funcionarios(as) que ejerzan el rol de administradores(as)
técnicos(as) del aplicativo ControlDoc® seran los- encargados de mantener actualizados

los parametros, configuraciones y usuarios conforme a lo establecido en las normas y -
procedimientos vigentes para el manejo de la gestién documental, articulando con las
dependencias y organismos externos que asi requiera para tal efecto; y tendran las
siguientes funciones:

1. Monitorear de forma constante el sistema de informacién ControlDoc® y otros
sistemas institucionales con los que este se integra, y realizar las acciones necesarias
para que se encuentre en perfectas condiciones de operacion.

2. Verificar el correcto uso de los aplicativos por parte de los usuarios del sistema,
siempre atento a posibles fallas de seguridad.

3. Controlar y administrar el acceso al aplicativo, de acuerdo con roles asignados a los
(las) usuarios(as).

4. Brindar soporte oportuno a los (las) usuarios(as), asicomo,registrar-las fallas 0
motivos de consulta en la mesa de ayuda de TIC de la Entidad. '

5. Verificar el correcto funcionamiento de equipos de cémputo y periféricos como
impresoras, lectoras de codigos de barras, escéneres, etcétera.

o fa " )
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ARTICULO DECIMO CUARTO. OPERACION DEL APLICATIVO ControlDoc®,. A partlr
de la fecha de publicacion de la presente resolucién, el aplicativo ControlDoc® inicia su
operaciéon en la gobernacién del Departamento del Quindio, y su uso sera de caracter
obligatorio para todos los funcionarios y contratistas, acorde a lo establecido en el
Proceso de Gestion Documental, junto con sus procedimientos, manuales, instructivos y
demas elementos que hacen parte del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
de la Entidad.

ARTICULO DECIMO SEXTO. SUSPENSION Y CIERRE DEL APLICATIVO SEVENET.
A partir de la fecha de publicacién de la presente Resolucion se iniciara la operacion del
aplicativo ControlDoc® en la gobernacién del Departamento del Quindio y sera
suspendido el aplicativo SEVENET para efectos de radicacion y asignacién de
comunicaciones oficiales.

PARAGRAFO Desde la fecha del inicio de operacion del SGDEA ControlDoc®, el

aplicativo SEVENET: estara disponible por cuatro (4) meses mas, tUnicamente
para dar cierre a los radicados que las dependencias tienen pendlentes de
finalizacion o cierre; finalizado ese tiempo este sera destinado de forma exclusiva
para la constuita de informacion, dado que la informacion contenida en el mismo
no sera objeto de migracién al SGDEA ControlDoc®. Por lo tanto, sus registros
seran custodiados por la Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones de la Gobernacion del Departamento del Quindio, bajo estrictos
protocolos para evitar su pérdida o degradacion. Lo anterior, sin perjuicio de la
informacién que en cualquier momento se deba cargar en el citado aplicativo.

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

ARTICULO DECIMO OCTAVO: La Gobernacion del Departamento del Quindio podra
siempre que se ajuste a la normatividad vigente y a las condiciones y exigencias que
demande el flUjO de informacién que produce y tramita, adoptar herramientas
tecnoldgicas mas avanzadas o la actualizacién del SGDEA ControlDoc@

ARTICULO- DECIMO NOVENO. Los documentos electronicos (comunicaciones
Sficiales) ~emitidos en el SGDEA ControlDoc® por los Secretarios de despacho,
Directores y Jefes de Jefaturas estaran soportados con la Firma Mecanica; de igual
forma, los documentos electronicos emitidos por en el SGDEA ControiDoc® POR los
demas funcionarios usuarios o contratistas usuarios de la entidad estaran soportados
con la Firma Rubrica. Los dos tipos de firma estaran protegidos en el SGDEA
ControlDoc® en concordancia con la normativa legal y administrativa vigente.

Adoptar el uso de la firma mecanica para la expedicion de los documentos electrénicos
{(comunicaciones oficiales) emitidos en el SGDEA ControlDoc® por los Secretarios de
despacho, Directores y Jefes de Jefaturas y demas funcionarios de la entidad que asi lo
requieran; de igual forma, los documentos electrénicos emitidos por en el SGDEA
ControlDoc® por los demas funcionarios usuarios o contratistas usuarios de la entidad
estaran soportados con la Flrma Rubrica. Los dos tipos de firma estaran protegidos. en
el SGDEA ControlDoc® eh concordancia con la normativa legal y administrativa
vigente.

v :
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PARAGRAFO PRIMERO. La flrma mecanica consistira en el facsimile que se obtenga
al escanear la ribrica del funcionario o persona competente de expedir las
comunicaciones oficiales de [a Gobernacion del Departamento del Quindio,
acompafiado de su nombre y cargo, la cual quedara estampada en cada uno de sus
pronunciamientos.

PARAGRAFO SEGUNDO. A efectos del uso de la firma mecanica, la Secretaria de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la entidad adoptara la
comunicacién, en la cual el usuario solicitara su incorporacién en el Sistema.

PARAGRAFO TERCERO. La adopcién de la firma mecanica en ningtin caso excluye o
limita la posibilidad de suscribir a mano alzada la correspondiente firma del funcionario
o persona competente de expedir las comunicaciones oficiales de la Gobernacién del
Departamento del Quindio, la cual debera estar acompaiiada de su nombre y cargo,
quedando estampada en cada uno de SUS‘pronuchiamientds;g ; g

ARTICULO VIGESIMO: El presente -acto administrativo rige a partir de su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Armenia Quindio, a los dieciocho (18) dias del mes de octubre del afio dos mil
veintitrés (2.023). :

Il o W B

ROBERTO JAIRO. JARAM'I/LO CARDENAS
GOBERNADOR @

Claudia Milena Marin Montoya / Director Administrativo de Asunto Juridicgs, Conceptos y Revnsmnegﬂ
Revis6: Carlos Arturo Caicqyo Gallego / Secretario de Tecnologlas de la Informacién y las Com%%
Revisé: Johan Sebastia p Sosa / Secretario Administrativo
Revis6: Beatriz Lucia Lufan Mgjla / Profesional Universitario Oficina de Gestion Documental.ﬂ
Proyect6 componente juridico: Dlego Ivan Garcla Arange / Abogado contratista D.A.R.F. 4

Proyecté y Elabor6: Yuri Johanna Aguilar / Profesional CIBDA-Contratista Oficina de Gestién Documental 7#.(‘

Revis6 Legalidad y Constitucionalidad: Julidn Mauricio Jara Morales / Secretario Jurldico y de Contratacion. \§ R3S
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