REPUBLICA DE COLOMBIA

[jbermé Orden
MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

RESOLUCION No.

( 019 )

“Por la cual se establecen las funciones del Grupo de Gestion Documental y
se dictan otras disposiciones.”

EL MINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las
conferidas en el inciso primero del articulo 208 de la Constitucién, el articulo 6
del Decreto-Ley 3570 de 2011 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 208 de la Constitucién Politica, establece que “los ministros y
los directores de departamentos administrativos son los jefes de la
administracion en su respectiva dependencia. Bajo la direccién del Presidente
de la Republica, les corresponde formular las politicas atenientes a su
despacho, dirigir la actividad administrativa y ejecutar la ley”.

Que de conformidad con los articulo 59 y 61 de la Ley 489 de 1998, por la cual
se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo
189 de la Constitucion politica y se dictan otras disposiciones, corresponde a
los Ministerios y Departamentos Administrativos, sin perjuicio de lo dispuestos
en sus actos de creacion o las leyes especiales: “(...)Cumplir con las funciones
y atender los servicios que les estan asignados y dictar, en desarrollo de la ley
y de los decretos respectivos, las normas necesarias para tal efecto (...)c.
Dirigir y orientar la funcién de planeacion del sector a su cargo (...)"

Que el articulo 115 de la precitada ley sefala: “Con el fin de atender las
necesidades del servicio y cumplir con eficiencia los objetivos, politicas y
programas del organismo o entidad, su representante legal podra crear y
organizar, con caracter transitorio, grupos de trabajo”.

Que el numeral 11 del articulo 6, del Decreto 3570 de 2011 modificado por el
Decreto 1682 de 2017 “por el cual se modifican los objetivos y la estructura del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se integra el Sector
Administrativo de Ambiente y Desarrollo Sostenible”, sefiala que son funciones
del Despacho del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible crear,
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organizar y conformar, comisiones y grupos internos de trabajo teniendo en
cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y
programas trazados por el Ministerio para su adecuado funcionamiento.

Que la Ley 594 de 2000 “Por la cual se dicta la Ley General de Archivos y sé
dictan otras disposiciones”, establece las reglas y principios generales que
regulan la funcion archivistica del Estado que comprende desde la elaboracion
del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Que la Circular Externa 002 de 2012 del Archivo General de la Nacion establece
que las entidades publicas en la adquisicion de herramientas tecnologicas
deben garantizar el desarrollo de un Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA, dando aplicacion a las Normas NTC -15489
y NTC-30300 y al Modelo de Requisitos del SGDEA.

Que de acuerdo con los articulos 15, 16, 17 y 26 de la Ley 1712 de 2014 “Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional”, sefiala que el Programa de Gestién Documental
debe establecer procedimientos claros para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacién de sus archivos de acuerdo con la
reglamentacion establecida por el Archivo General de la Nacién. Que dicho
programa debe contribuir a la eficiencia y eficacia del servicio al ciudadano de
la entidad a través de un sistema de informacion que promueva el acceso a la
informacion publica. Asi mismo sefala que toda persona puede acceder y
conocer la existencia de informacion publica bajo custodia de los sujetos
obligados y que en aras de garantizar este acceso, la informacién que sea
producida, gestionada y difundida debe ser veraz, oportuna, suministrada de
buena fe y de forma adecuada con observancia de los procedimientos de la
gestion documental.

Que en virtud de los principios sefialados en la precitada Ley, el Ministerio
debera tener a disposicion del publico la informacion a través de medios fisicos,
remotos o locales de comunicacién electrénica. Ademas, debera proporcionar
apoyo a los usuarios que lo requieran y proveer todo tipo de asistencia respecto
de los tramites y servicios que la entidad preste.

Que la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion...” y se desarrolla el articulo 23 de la Constitucion
Politica de Colombia dispone que toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades, por motivos de interés general o
particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la misma.

Que el Decreto 1080 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico del Sector
Cultura”, en la Parte VIII Titulo Il Capitulos 1 al 12 sefala el marco normativo
del Sistema Nacional de Archivos.

Que mediante la Resolucién 240 del 6 de marzo de 2012, se crearon unos
grupos internos permanentes de trabajo, adscritos a la Secretaria General y a
la Subdireccién Administrativa y Financiera del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y se establecieron las funciones, entre ellas, las del
Grupo Interno Permanente de Gestion Documental, denominado asi mediante
Resolucion 0374 de 2015.
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Que se requiere modificar las funciones del Grupo de Gestion Documental
adscrito a la Subdireccién Administrativa y Financiera, sefialadas en el Articulo
8 de la Resolucion 240 de 2012, con el propésito de actualizar los
procedimientos para la produccién, distribucion, organizacién, consulta y
conservacion de los archivos de conformidad con la normatividad del Sistema
Nacional de Archivos.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. EI Grupo Interno de Gestién Documental adscrito ala
Subdireccién Administrativa y Financiera es la instancia responsable de
administrar el Programa de Gestion Documental - PGD del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible y tendra las siguientes funciones:

1) Liderar el proceso de gestién documental de la entidad, en sus etapas de:
(I) planeacion; (I1) produccién; (11) gestién y tramite; (IV) organizacion; (V)
transferencia; (VI) disposicién; (VII) preservacion y (VIII) valoracién de los
documentos de archivo del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Para estos efectos, el Grupo de Gestion Documental fijara los lineamientos
y directrices para cada una de éstas etapas, en las cuales se establezcan
las responsabilidades de las dependencias y de los servidores publicos, en
el marco de la Politica Nacional de Gestion de Archivos.

2) Orientar a las dependencias sobre las politicas fijadas por el Archivo
General de la Nacién, y asegurar su promulgacién, comunicacion y
adaptacion de normas y guias técnicas que soportan la gestion documental
en todos los niveles de la Entidad.

3) Coordinar de conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivo
y demas normas reglamentarias, el manejo, tramite, evidencia y trazabilidad
de los documentos. Asi mismo, el disefio del modelo de descripcién de
datos (metadatos), la ejecucién de herramientas de control y seguimiento
de los mismos.

4) Coordinar la elaboracién y oportuna actualizacién de los instrumentos
archivisticos determinados por el Archivo General de la Nacién y demas
normas reglamentarias.

5) Velar por la mejora continua del Proceso de Gestién Documental a través
del analisis oportuno de las diferentes fuentes y herramientas disefiadas
para este fin como son: procedimientos, medicién e indicadores, matriz de
riesgos del proceso, auditorias y planes de mejoramiento.

6) Liderar las estrategias orientadas a la puesta en marcha del modelo de
requisitos del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
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SGDEA, en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion de la Entidad.

7) Recibir las solicitudes de los ciudadanos a través de los canales de atencion
de primer contacto dispuestos por la entidad y verificar la trazabilidad del
tramite respectivo.

8) Elaborar oportunamente los reportes relacionados con el estado y las
condiciones de los documentos de archivo y remitirlos a las dependencias
para su analisis ¥ seguimiento.

ARTICULO SEGUNDO. Todas las dependencias deben velar por la
organizaciéon técnica de los documentos de archivo fisico, digital y/o
electrénicos que produzcan y/o gestionen en desarrollo de las funciones de su
competencia, garantizando Ssu autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

Asi mismo, es deber de todos los Servidores Publicos de la Entidad gestionar
los documentos de archivo a través de las plataformas tecnologicas o modelo
de gestién documental que la Entidad tenga implementado Yy seran
responsables de su organizacion y conservacion.

Lo anterior de conformidad con los lineamientos y directrices impartidos por el
Grupo de Gestion Documental y la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucién deroga el articulo 8 de la
Resolucion 240 del 22 de octubre de 2012 y los demas actos administrativos
que le sean contrarios.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y debera ser publicada en la pagina web de la Entidad.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. a los

RICARDO JOSE LOZANO ﬁ

g Ministhide mbiente y Desaryollo\Sostenible
y , | )

Revisé: Nelson Enrigue Molano Rozo — Subdirector Adrinistratido y Financiero.} ¢
Victor Hugo Gallege Cruz - Coordinador del Grupo de Tdlento HumangeX

&Yenny Paola Devia — Jefe Oficina de Tecnologids de la formacién y Comunicacion.
Cesar Augusto Cobos Jara — Coordinador del Grypo Gestion Documentaig;

Edna Margarita Angel Palomino — Coordinadora la Unidad Coordinadoré para el Gobierno Abierto.
Aprobd:Liliana Malambo Martinez - Secretaria General. !
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