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LA DIRECTORA EJECUTIVA {E) DE LA RAPE REGION CENTRAL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el Decreto 1081 de 2015,
los numerales 3.4. y 3.12 del articulo 3 del Acuerdo Regional 007 del 2015 y la Resolucion Regional
No 002 de 2017

CONSIDERANDO:

Que la Ley Estatutaria 1712 de 2014 de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional, reglamenta el derecho de acceso a los documentos publicos establecido en el articulo 74 de
la Constitucidn Politica.

Que el articulo 3 de la citada Ley establece como “Principio de la divulgacién proactiva de la informacion. Ef
derecho de acceso a la informacion no radica unicamente en fa obligacion de dar respuesta a las peticiones de
la sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de promover y generar una cultura de
transparencia, lo gue conlleva la obligacion de publicar y divulgor documentos y archivos que plasman la
actividad estatal vy de interés publico, de forma rutinaria v proactiva, actualizada, accesible y comprensible,
atendiendo a limites razonables del talento humano y recursos fisicos y financieros”,

Que la referida normativa establecid en el literal a) de su articulo 5°: “Toda entidad publica, incluyendo
fas pertenecientes a todas las Ramas del Poder Plblico, en todos fos niveles de la estructura estatal, central o
descentralizada por servicios o territorialmente, en los drdenes nacional, departamental, municipal y distrital.”

Que el articulo 20 consagra que “los sujetos obligados deberdn mantener actualizado el Indice de
Informacion clasificada y reservada con los actos, documentos e informaciones calificados como
clasificados o reservados. Ef indice incluird sus denominaciones, la motivacion y la individualizacién def
acto en que conste tal calificacion”.

Que el Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8 establece que la gestion documental en las
entidades publicas se desarrollard a partir de instrumentos archivisticos, tales como el cuadro de
clasificacion documental y la tabla de retenciéon documental, entre otros; en concordancia con el
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

Que de acuerdo a lo establecido en la Ley 1712 de 2014, y el articulo 2.1.1.5.1. del Decreto 1081 de
2015 los instrumentos de gestién documental son: (1) Registro de Activos de Informacién. (2) Indice de
Informacion Clasificada y Reservada. (3} Esquema de Publicacion de informacién. {4) Programa de
Gestion Documental. Los sujetos obligados deben articular dichos instrumentos mediante el uso
eficiente de-as tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y garantizar su actualizacion y
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divulgacién”. Dichos instrumentos deberdn ser adoptados por acto administrativo de conformidad con
el numeral 2.1.1.5.2 del Decreto 1081 de 2015.

Que la implementacién de los instrumentos de gestién de la informacion publica antes sefialados,
permitiréd desarrollar las mejores précticas de Buen Gobierno, contribuird a incrementar los niveles de
confianza y credibilidad ante la ciudadania, permitird cumplir con las exigencias del Programa de
Gobierno en Linea, los lineamientos de la Norma Tecnica NTC-ISC-IEC 27001:2013, los objetivos del
Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn, y las recomendaciones impartidas por la Procuraduria
General de la Nacién como garante del cumplimiento de este requisito de conformidad con lo previsto
ent el articulo 23 de |a Ley de Transparencia.

Que el Archivo General de la Nacidn en el articulo 8 del Acuerdo 004 del 2013, establecid que: “Los
tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental deberdn ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal de lo entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Desarrolio Administrativo en ef caso de las entidades del orden nacional y por ef Comité interno
de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberd quedar consighado en el acta
del respectivo comité”.

Que el numeral 8 del articulo 5 def Acuerdo Regional 007 del 2015, establecid entre las funciones de la
Direccién Corporativa la de “Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la
RAPE Region Central”.

Que el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo aprobé mediante Acta de Reunion 002 del 12
de mayo de 2017, la Tablas de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacion Documentaly en aras
de dar cumplimiento a las disposiciones citadas en especial la dictadas por el Archivo General de Ia
Nacidn.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar los Instrumentos de la Gestidn de Informacion Pdblica de la Region
Administrativa y de Planeacién Especial RAPE — Regién Central, para garantizar el cumplimiento del
derecho al acceso de la informacién publica, que estaran conformados por:

a. Registro de Activos de Informacién: Se entenderan como el inventario organizado de la
informacién que se encuentra en posesidn, custodia o bajo control de la entidad, independiente
del formato fisico o electrénico, es Util para identificar la informacién que posee la RAPE Region
Central v su ubicacién, ayudando a preservar fa memoria institucional y facilitando la continuidad
en los procesos administrativos y de gestion. Su actualizacién estard a cargo de los Procesos de
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Gestion Documental y Administracion del Sistema Integrado de Gestidn, para lo cual se deberd
tener en cuenta |os listados de registros y categorfas que dicte la normatividad vigente.

b. indice de Informacién Clasificada y Reservada: Se entenderin como el inventario de la
informacién publica que puede ser considerada como clasificada o reservada.

* la clasificada se refiere a informacién que en caso de ser divulgada puede causar dafio a ciertos
derechos de personas naturales o juridicas.

* lareservada se refiere a casos en los que puede causar dafio a bienes o intereses publicos.

Su actualizacidn estara a cargo de los Procesos de Gestidn Documental y Administraciéon del
Sistema Integrado de Gestidn, para lo cual se deberd tener en cuenta los listados de registros y
categorias que dicte la normatividad vigente.

¢. Esquema de Publicacion de Informacion: Se entenderd como el instrumento que dispone la
entidad para informar de forma ordenada, a los ciudadanos la informacidn que se encuentra
disponible en el sitio Web de la RAPE Regidn Central, y demds dispositivos o sitios de divulgacion
fisica o virtual. Su actualizacién es responsabilidad de los Procesos de Gestidn de Comunicacion
Institucional y Tecnologlas de la Infermacion y las Comunicaciones.

d. Programa de Gestion Documental: Se entenderd como el conjunto de instrucciones en |as que se
detallan las operaciones para el desarrollo de [os procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como planeacidn, produccién, gestién y trdmite, organizacidn, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracidn. La RAPE Regidn Central
implementard éste programa una vez se normalice y cumpla con los componentes exigidos en el
anexo del Decreto 2609 de 2012, una vez se surtan los tramites de aprobacion pertinentes.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar como Instrumentos Archivisticos de la entidad teniendo en cuenta ef
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, asi:

a. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Se entenderd como el instrumento que establece
la jerarquizacion de la documentacidn producida por la entidad, teniendo en cuenta el listado
de series y subseries documentales generadas en cumplimiento de las funciones de cada
dependencia. Este instrumento permite la clasificacidon y descripcidon archivistica en la
conformacidn de las agrupaciones documentales.

Su actualizacidn estard a cargo del Proceso de Gestidén Documental, previa aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio. )
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b. Tabla de Retencién Documental (TRD): Se entenderd como el instrumento gue contiene el
listado de series, con sus correspondientes tipos documentales y tiempo de permanencia en
cada etapa dei ciclo vital de los documentos, garantizando la conservacién y preservacion
documental hasta culminar su vigencia o utilidad. En consecuencia las tablas de retencién
adoptar por la entidad son las siguientes:

Direccidn Total Series” Tatal Sub Series
Ejecutiva 7
Ceorporativa 31 51
Planificacién, Gestidn y Ejecucééﬁ de Pmyectas He! 2
TOTAL 58 103

*NOTA: 10 series son comunes entre dreas, para un total de 48 serfes documentales.

Su actualizacidon estard a cargo del Proceso de Gestidn Documental, previa aprobacién del
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio y convalidacion del ente competente. En la RAPE
Regién Central se aplicardn una vez se finalice el tramite de convalidacion que se surte
actuaimente.

c. Programa de Gestiéon Documental (PGD): Se entenderad como se cita en el literai d} del articulo
primero de la presente resolucién.

d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad {(PINAR}: Se entenderd como un instrumento de
planeacién para la labor archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion
Estratégica Institucional y el Proceso de Gestién Documental y da cumplimiento a las directrices
del Archivo General de la Nacidn vy a la normatividad vigente frente a la administracién de los
documentos.

Este instrumento serd elaborado a partir de la implementacién de! Programa de Gestion
documental.

e. Inventario Documental: Se entenderd como el instrumento de recuperacién de la informacién
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de fondos documentales, estos
Ultimos entendidos como aquellos documentos producidos por la entidad, en desarrollo de sus
funciones o actividades.
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Su publicacién se encuentra sujeta a la aplicacidn de fas Tablas de Retencién Documental, hasta
tanto se considerard como un instrumento interno de recuperacién de informacidon. Su
actualizacién estard a cargo del Proceso de Gestién Documental en coordinacién con cada una
de las dependencias de la entidad.

f.  Lossiguientes instrumentos: i) Modelo de requisitos para |la gestién de documentos electrdnicos
y ii} Bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales de la entidad, se definirdn
una vez |a RAPE Regidn Central implemente el Sistema de Gestidén de Documentos Electrénico
(SGDE).

g. Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad: Estos estardn asociados a los definidos en Sistema de Gestidn de
la RAPE Regidn Central, concordante con los lineamientos del Decreto 1499 de 2017.

h. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos: Son el instrumento para la
identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos, tiene
como referencia el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), que trata el literal a) del presente
articulo.

Su seguimiento estara a cargo de los Procesos de Gestion Documental y de Gestién de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, entraran en vigor una vez se convaliden y
apliquen las Tablas de Retencidn Documental.

Hasta tanto, los responsables del acceso a la informacién estaran a cargo de cada productor
documental por dependencia, velando en todo caso por la garantia de derechos vy restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos tanto fisicos como electrénicos.

PARAGRAFO UNICO. En los Instrumentos Archivisticos no se contemplan las Tablas de Valoracién
Documental, toda vez que dicho instrumento aplica para informacién inactiva de fondos acumulados,
y la informacién producida se ha clasificado segln la normatividad vigente. Lo anterior, teniendo en
cuenta, que los Fondos Acumulados hacen referencia a los documentos producidos por la entidad sin
un criterio archivistico determinado de organizacidn y conservacion.

ARTICULO TERCERO. Responsabilidades. El Comité Institucional de Gestidn y Desempefio serd la
instancia competente para aprobar los Instrumentos Archivisticos y de Gestidn de Informacién Pablica
de la Region Administrativa y de Planeacion Especial RAPE — Regidn Central, junto con las respectivas
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actualizaciones a las que haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos emitidos
por el Archivo General de la Nacién y demas competentes.

ARTICULO CUARTO. Divulgacion. Se publicaran los instrumentos gue no sean considerados como
Informacién publica reservada, entendida como “aquelia informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de esta ley
1712 de 2014”, seguin lo dispuesto en el literal d) del articulo 6 de la citada Ley.

PARAGRAFO PRIMERO. En el evento en que la entidad deba negar el acceso a la informacion por este

motivo, sera el drea responsable de la produccidn de la informacion, la instancia encargada de motivar
el acto que asi lo disponga de acuerdo con la normatividad, con el acompafiamiento del Asesor Juridico.

ARTICULO QUINTO. Los anexos . Esquema de publicacién de informacién, I1. indice de infarmacion
clasificada o reservada, lll. Registro de activos de informacién documental y IV Tablas de Retencion
Documental, hacen parte integra! de la presente Resolucion.

ARTICULO SEXTO. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 2 2 DIC 201?

Revisd: Juan Manue! Pinzdn Caceres — Asesor Juridico
Yuly Maribell Figueredo de Rondén- Jefe Oficina Asesora de Planeacion Institucional
jeimy Vargas Cubides - Profesional Especializado responsable de Calidad

Elaberd: Nancy Carolina Rincdn - Profesional Especa‘aliza{dg'esponsable de Gestién Documental
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