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Con el fin de normalizar la administración y servicios que se prestan por medio del sistema de gestión documental del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, la Subdirección de Servicios por medio del Grupo de Gestión de Información emite la política del Sistema Integrado Electrónico Documental-SIED.
1. ALCANCE
La presente política del Sistema Integrado Electrónico Documental-SIED, aplica para todos los servidores públicos que manejan el sistema por necesidades de sus funciones.
2. GENERALIDADES 

· La responsabilidad en la aplicación de la política del Sistema Integrado Electrónico Documental-SIED es de toda la entidad, el Grupo de Gestión de Información coordinará, divulgará y brindará capacitación del sistema.
· Es deber de cada funcionario y colaborador de la entidad conocer el funcionamiento de la plataforma SIED, según los perfiles con los que cuente.
· Sera responsabilidad de cada usuario llevar el control de sus tereas pendientes en el Sistema Integrado Electrónico Documental-SIED, con el fin de cumplir el cierre y trámite de las solicitudes externas e internas de la entidad. De no cumplirse podrá acarrear acciones disciplinarias
· La entidad cuenta con una Sede Electrónica la cual está a disposición de la ciudadanía permitiendo radicar y enviar solicitudes en tiempo real, desde cualquier parte del mundo y ser atendida por el Ministerio, por medio del Sistema Integrado Electrónico Documental-SIED.
· La firma digital tiene la misma validez y efectos jurídicos que la firma manuscrita y se encuentra regulada mediante la Ley 527 de 1999 y el Decreto 2364 de 2012.
3. SOPORTE Y ADMINISTRACIÓN 

· La Subdirección de Servicios por medio del Grupo de Gestión de información es la encargada de brindar el servicio de apoyo funcional y la Subdirección de Software de la Dirección de Tecnología es la encargada de brindar el apoyo técnico para la normal operación del Sistema Integrado Electrónico Documental-SIED. 

· Toda solicitud de soporte SIED (Funcional-Técnico) deberá ser requerida por medio del Centro de Servicios Tecnológicos (Mesa de ayuda), en sus diferentes canales de atención.
· La activación de usuarios en el sistema SIED es realizada por el Grupo de Gestión de información y se procederá de acuerdo a indicaciones de ingreso por parte de la Subdirección de Gestión de Talento Humano o supervisores de contrato si es el caso.

· La desactivación de usuarios en el sistema SIED, se procederá mediante la revisión por parte del Grupo de Gestión de Información de tareas pendientes, con el fin de generar el paz y salvo respectivo, requisito para retiro de la Entidad, o para cambio de área.
· Teniendo en cuenta las indicaciones por parte de la Subdirección de Gestión de Talento Humano, los usuarios que entren en periodo de vacaciones y/o licencias, se desactivarán en el sistema SIED. 
· Los usuarios que cambian a otra dependencia deben reportar la novedad al Grupo de Gestión de Información por medio del Centro de Servicios Tecnológicos, adjuntando el acto administrativo, con el fin de realizar los cambios respectivos en el sistema.

4. ELABORACIÓN Y RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
· La recepción de documentos internos y externos se realizará únicamente en la ventanilla de recepción de documentos del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

· La numeración de radicados en el SIED, inicia con el siguiente consecutivo.

	Recibidas 
	1-año-número de radicado

	Enviadas 
	2-año-número de radicado

	Internas
	3-año-número de radicado


· El sistema SIED iniciará el consecutivo de la radicación cada año a partir de 000001. 

· Velando por la transparencia de la actuación administrativa, no se podrá reservar números de radicados y no habrá números repetidos.

· Todos oficios se elaborarán y gestionarán en el sistema SIED. Para llevar una mejor trazabilidad en el sistema, es obligatorio enlazar las solitudes que ingresan con su debida respuesta (oficio), al igual que con las comunicaciones internas (memorando).

· Será responsabilidad de cada gestor incorporar en las valijas o llevar a la ventanilla de recepción de documentos las comunicaciones externas que deben ser enviadas a través del servicio de mensajería.
· Para la entrega de oficios en la ventanilla de recepción de documentos, se debe imprimir dos copias, una para el destinario y la otra para el remitente. Es de aclarar que, si la comunicación está dirigida en copia a más personas, se debe imprimir una por cada destinatario y no es necesario imprimir el acuse de recibido por cada reproducción.

· Con el fin de asegurar las futuras búsquedas de documentos, es obligatorio que los campos de asunto y de interesados sean diligenciados con una información completa y detallada.
· Con el fin de acatar la política de cero papel, los memorandos entre dependencias se elaborarán y gestionarán en el sistema SIED y no se deben imprimir. Cabe anotar que, si los memorandos llevan anexos y estos están en soporte físico, serán entregados físicamente en las dependencias. 
5. FIRMAS ELECTRONICAS

· Todas las comunicaciones oficiales se deben firmar electrónicamente, es decir mediante el mecanismo de firma digital, para lo cual se requiere el toquen o certificado digital.
· Las solicitudes del certificado digital (toquen) se debe realizar al Grupo de Gestión de Información. Este trámite dura en promedio 5 días hábiles
· Los líderes de cada área deben adjuntar la fotocopia de la cédula de ciudadanía ampliada al 150% y el certificado laboral no mayor a tres meses del usuario que va realizar la función de firmante.

· El certificado digital es personal e intransferible.

· No debe permitir que otras personas conozcan la contraseña o clave, ni tengan acceso al dispositivo.

· Debe conservar el dispositivo siempre en su poder o almacenarlo de manera segura.

· Utilizar el dispositivo únicamente para funciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

· Si el usuario extravía o pierde el control de su dispositivo o contraseña, debe notificar inmediatamente al Grupo de Gestión de Información para proceder a la revocación.
· Si se digita la contraseña o clave más de tres veces de manera errada, se bloqueará el certificado digital.
· La pérdida o bloqueo del toquen puede generar costos al titular o servidor público.

· Los usuarios que ocupen los cargos de Ministro, Viceministros, Secretario(a) General, Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores, Coordinadores, supervisores de contratos o que estén autorizados por sus superiores, pueden firmar documentos dentro de la plataforma SIED.
· Las dependencias que elaboren oficios donde la firma sea compartida con otra entidad, deben colocar en el documento el campo del firmante requerido, con el fin de que sea firmada a mano. Únicamente firmará digitalmente el usuario firmante del Ministerio de Hacienda Crédito Público.
6. CORREO CERTIFICADO ELECTRONICO 
· Con el fin de contribuir con la política de cero papel, la entidad cuenta con el servicio de Correo Electrónico Certificado por medio de la plataforma SIED, para solicitar dicho servicio al Grupo de Gestión de Información se debe realizar por medio del Centro de Servicios Tecnológicos (Mesa de ayuda).
· Únicamente el servicio de correo electrónico certificado aplica para envíos relacionados a las funciones de la entidad. No se deberá enviar por este servicio, correos personales.

· Los documentos que se remitan por medio de este tipo de envío, no se enviarán por correo postal.
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