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INTRODUCCION

Segun el Archivo General de la Nacién “La Politica de Gestién Documental en el estado colombiano,
acorde con el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida como el conjunto de
directrices establecidas por una Entidad, para tener un marco conceptual claro para la gestién de la
informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independientemente de su soporte y medio de creacién, un programa
de gestion de informacién y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las areas de
Gestion Documental, Secretaria General, Subdireccion Administrativa y Financiera, la Oficina Asesora
de Planeacion y los productores de informacion son las directrices del marco normativo.

Por el anterior contexto se adopta, la politica Institucional de Gestion Documental para el Ministerio de
Ambiente y Desarrolla sostenible, la cual se ajusta a la normatividad que regula la Entidad, alineada
con el Plan estratégico, el plan de accidn y el Plan Institucional de Archivos — PINAR y deberé estar
articulada e informada a todo nivel de la Entidad.

El presente documento, plasma la Politica de Gestién Documental, formulada en el marco normativo
legal vigente y las normas técnicas que establecen los estandares para la gestion de los documentos
atendiendo los principios archivisticos de procedencia y orden original sea cual fuese el tipo de soporte
en el que se encuentre y articula con otros estandares del sistema integrado de gestidn y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG; con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa
garantizando la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y
conservacién de los tipos de informacion durante todas las fases del ciclo vital de los documentos,
garantizando una satisfaccion de los diferentes usuarios de la Entidad.

Finalmente, el presente documento del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, describe los
principios, responsabilidades y roles por las diferentes dependencias de la entidad, con el propdsito
de salvaguardar el acervo documental que gestiona en el marco del cumplimiento de sus funciones,
competencias y lineas estratégicas del desarrollo sostenible.
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1. OBJETIVO GENERAL

Adoptar los lineamientos establecidos en el marco normativo y técnico que garantice la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion para consulta de los documentos de archivos fisicos y
electrénicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015, asi
como, proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion institucional, garantizando la
transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo de la informacion de la
Entidad

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

A. Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacidn, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, definiendo responsables
que faciliten la gestion de los documentos.

B. Fomentar las mejores practicas, para la correcta gestion de los documentos e informacién
articulando el Modelo de Integral de Planeacion y Gestion — MIPG con las politicas de cero
papel, gobierno en linea, seguridad de la informacion y austeridad del gasto.

2. DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible se regiré por los principios del proceso de gestion
documental, a saber: planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad,
transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacién al ciudadano, neutralidad tecnolégica y proteccidn de la informacién y los datos, orientacion
y servicio integral al ciudadano.

Por lo tanto, la entidad adoptara el conjunto de normas técnicas, estandares y buenas practicas
relacionados con la gestidn de la informacion y documentos de archivo; entrelazando asi estrategias
transversales como las competitividad e infraestructura estratégica, movilidad social, transformacién
del campo, seguridad, justicia y democracia para la construccion de paz, buen gobierno y crecimiento
verde.

De acuerdo con lo anterior, se formulan objetivos precisos a la presente Politica de Gestién de
Documentos de Archivo.

2.1 OBJETIVOS

v" Fortalecer y optimizar el sistema de gestién documental de MINAMBIENTE.
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v Formular, aprobar, publicar, implementar y mantener actualizados los instrumentos

3.

archivisticos para la gestion documental, asi como los procesos y procedimientos para el
desarrollo del sistema de gestion documental en MINAMBIENTE.

Articular y armonizar el sistema de gestion documental de MINAMBIENTE con el sistema
integrado de gestion y mejoramiento institucional.

Formular, aprobar, publicar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion preventiva.

Formular, aprobar, publicar e implementar el Plan de contingencia en archivos.

Promover la implementacién de tecnologia de la informacién y las comunicaciones para
soportar la gestion documental de MINAMBIENTE y procurando la proteccién del medio
ambiente, mediante el establecimiento de procesos documentales que disminuyan la
generacion de documentos en papel y que aproveche las plataformas tecnoldgicas para los
documentos electrénicos.

Garantizar que la creacion de los documentos corresponda a un proceso planeado y
justificado de acuerdo con la base legal, funcional y archivistica, encaminada a la eficiencia
administrativa en las funciones, objetivos, procesos y economia de MINAMBIENTE.

Formular estrategias, programas de sensibilizacion y capacitacion que generen una cultura
archivistica; para el mantenimiento, seguimiento y mejoramiento del Programa de Gestion
Documental dentro de los marcos legales, operacionales, de transparencia, de seguridad y
ambientales.

Establecer los controles necesarios para custodiar la informacién sensible y vital de la entidad
frente a riesgos de seguridad tecnoldgica y la proteccion de datos personales, asi como la
definicidn de requisitos y controles para archivo y disposicion final.

Lograr que la adquisicion de sistemas de gestion de documentos tenga en cuenta, ademas
de la normatividad que expida el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion - MINTIC, el contexto de las necesidades de
MINAMBIENTE, la estructura organizacional, el modelo de gestién documental y la capacidad
financiera y tecnoldgica para su adopcién, implementacion y mantenimiento.

PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

Los principios generales que rige la funcion archivistica se fundamenta, en la Ley General de
Archivos “Ley 594 de 2000” y Normatividad Archivistica Vigente:
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a) Fines de los archivos: El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacidn institucional sea recuperable para
uso de la administracidn en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; por lo tanto,
los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucion y de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en
las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

b) Direcciony coordinacion de la funcion archivistica. EI Archivo General de la Nacién es la
entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar
a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte
integral de la riqueza cultural de la Nacidn, cuya proteccidn es obligacion del Estado, segun
lo disponen los principios fundamentales de la Constitucién Politica.

c) Responsabilidad: Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las
autoridades por el uso de los mismos.

d) Institucionalidad: Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
economica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia, son testimonio de los
hechos y de las obras, documentan las personas, los derechos y las instituciones, asi
como también contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias
del Estado en el servicio al ciudadano.

e) Importancia de los archivos: Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que lo conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

f) Racionalidad: Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo,
constituyen el referente natural de los procesos informativos.

g) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracion de documentos y archivos.

h) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién
probatoria, garantizadora y perpetuadora.

Pagina 6 de 20




MINISTERIO DE AMBIENTE Y POLITICA INSTITUCIONAL DE M:@
DESARROLLO SOSTENIBLE GESTION DOCUMENTAL

Sistema Integrado de Gestion

Proceso: Gestion Documental

Version: 02 Vigencia: 30/06/2021 Caodigo: DS-A-DOC-02

i) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos
informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines
del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva.

j) Administracion y acceso. Es una obligacién del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos sin importar su medio, salvo
las excepciones que establezca la ley.

3.1 PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTEGRADO GESTION

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible bajo su proceso de gestion documental, desarrollara
los siguientes principios:

SGD
NTC-ISO
30301:2019
NTC 15489:2017
SGC DECRERTO 1080 er]
NTC-ISO DE 2015 NTC-ISO
9001:2015 27001:2013
MIPG
SISTEMA SG sST
Ley 1753 de Decreto 1072
2015 INTEGRADO DE  Peree e
z esolucion
Decrerto
1499 de 2017 GESTION LG ALLE

SCI - MECI

Ley 1753 de SRC

o < IS0
Decrerto SGA 26000:2019
1499 de 2017
NTC-ISO
14001:2015
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a) Planeacion. La creacién de documentos esta precedida del analisis legal, funcional y

archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.
El resultado de dicho analisis determinara si se crea o no un documento.

Eficiencia. En la entidad solo debe producirse los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Economia. En todo momento se deben evaluar los costos-beneficios derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades y funciones, a lo largo de
todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion final.

Oportunidad. Se deberdn implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y
utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por
lo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios, servidores publicos y contratistas del
Ministerio.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subsidies y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite, segun las tablas de retencion y el cuadro de clasificacion documental.

Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo trdmite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacién, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histdrica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacion. De esta
manera la gestion documental debe contribuir a mejorar los indices de eficiencia de la politica
de Cero Papel implementada en la entidad.
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k) Autoevaluacion. El Programa de Gestion Documental y sus elementos deben ser evaluados

periodicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora continua.

Coordinacion y acceso. Las dependencias actuaran coordinadamente en torno al acceso
y manejo de la informacion que custodian para evitar la duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias productoras

colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de
los archivos de la institucion.

Modernizacion. Se propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a
través de la aplicacion de las mas modernas préacticas de gestion documental, mediante el
apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. Se deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién, asi como
la habilidad de los sistemas, de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

Orientacion al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea)

Neutralidad tecnoldgica. La entidad garantizaré la libre adopcidn de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos competentes
e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios,
contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y
garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea armdnica con el desarrollo
ambiental sostenible.

Proteccion de la informacion y los datos. La comisién debe garantizar la proteccion de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.
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4.

RESPONSABILIDADES Y MARCO CONCEPTUAL

Alta Direccion

v

La alta direccion de la entidad establecerd la politica de gestién documental y verificara su
integracion con el resto de las politicas de la organizacion.

Los responsables de los procesos misionales, de apoyo, de evaluacién y control

v

Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control, aplicaran
la politica de gestion documental al interior de la entidad y garantizaran el ejercicio de los
derechos reconocidos a los ciudadanos.

Verificaran la difusién y entendimiento de la politica de gestién documental y de los
procedimientos relacionados entre todo el personal a su cargo, para que conozcan las normas
que afecten el desarrollo de sus funciones.

Asi mismo, los responsables de procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y control
determinaran sus necesidades en cuanto a periodos temporales de utilizacién de la
informacién, cantidad de series y criterios de seleccidén y eliminacién de documentos,
contribuyendo  asi a la elaboracién de las normas de conservacion de las series
documentales que son fruto de los procesos que gestionan.

Responsables de la planificacion, implantacién y administracion del programa de gestion
documental

v

v

Los funcionarios que hagan parte de la gestién documental y de archivo son responsables del
disefio, la implementacién y el mantenimiento de los sistemas de gestion documental, asi
como de la formacion de usuarios en dicha materia y en las operaciones que afecten a las
practicas individuales.

Adicionalmente, también forman parte de esta categoria los administradores de sistemas de
informacidn, quienes son responsables de garantizar que toda la informacién sea precisa y
legible y que esté a disposicion del personal autorizado para acceder a ella siempre que se
necesite. Los funcionarios del Grupo de Gestién Documental del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, en colaboracion con los responsables de los procesos, llevan a cabo la
identificacion y valoracion documental, establecen los cuadros de clasificacion y las reglas de
conservacion de las diferentes series documentales y participan en la planificacién y la
implementacién de las politicas y procedimientos de gestién documental.
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El personal implicado en las tareas de gestion

v" Elpersonal implicado en las tareas de gestién administrativa y operativa, categoria que incluye
a todos los funcionarios no encuadrados en las anteriores, son responsables de mantener
documentos de archivo precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un uso
apropiado de los sistemas de informacién que tratan documentos analogos 'y
electrénicos, y de suministrar la informacion requerida por el Sistema de Gestion
Documental a efectos de trazabilidad o cumplimiento de la normativa.

Servidores Publicos
Funcionarios
Contratistas

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Secretaria General
Subdireccion Administrativa
Grupo de Gestion Documental
Oficina Asesora de Planeacion
Oficina TICS

5

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental se define que, para su efectivo
cumplimiento, la creacién de instrumentos archivisticos los cuales se definen a continuacion:

v Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
entidad.

v Programa de Gestion Documental - PGD: Es estratégico para la gestion documental, pues
con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacién de programas especificos del proceso de gestidn
documental. EI PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidn Anual,
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es aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y estd armonizado con los otros
sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobierno nacional, dando alcance
al cumplimiento a la aplicacion de la normatividad vigente en la materia.

v" Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subsidies documentales con su correspondiente
codificacion, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion.

v’ Tablas de Retencion Documental -TRD: Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la valoracién
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

v Banco Terminolégico -BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las
series, subsidies y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas.

v Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

v Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos -MRGDEA: Es un
instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la
gestién de documentos electrénicos de las entidades.

v" Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto
1080 de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcidn archivistica de la entidad,
estos son herramientas esenciales para la construccion de los demas instrumentos
archivisticos.

v Tablas de Control de Acceso - TCA: Instrumento para la identificacion de las condiciones
de acceso y restricciones que aplican a los documentos.
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Dentro de los conjuntos de estandares el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible aplicara los
principios archivisticos y de gestion documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080
de 2015, como también propendera aplicar los siguientes modelos para la gestion de los documentos

de archivo:

v Determinar los documentos de archivo que deberan ser creados en cada proceso de la

entidad y la informacidn necesaria de incluir en dichos documentos.

v Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y a lo largo de
los procesos relacionados con el mismo, y cdmo se vincularan y gestionaran dichos
metadatos a lo largo del tiempo.

v" Decidir la forma y estructura en que se deben crear e incorporar al sistema los documentos
de archivo, y las tecnologias que tienen que usarse.

v" Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo durante los
procesos y los plazos de conservacion.
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Garantizar que los documentos de archivo se conservan en un entorno seguro y garantizar
que solo se conservaran durante el periodo de tiempo necesario o requerido.

Decidir como organizar los documentos de archivo de manera que se cumplan los requisitos
necesarios para su uso.

Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que testimonien
las actividades realizadas.

Identificar y evaluar los modos de mejora de la efectividad, eficacia o la calidad de los
procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor creacion o gestion
de los documentos de archivo.

Realizar planes para asegurar la continuidad de las actividades de organizacion y las medidas
de emergencia, como parte del anélisis de riesgos, que garantice la identificacion, proteccion
y recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de
la entidad.

Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del tiempo,
con el objeto de satisfacer las necesidades de la organizacion y las expectativas de la
sociedad.

En el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible se realizara una adecuada gestiéon de los
documentos electronicos, cumpliendo con los elementos esenciales tales como: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, que garanticen que los
documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los
expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos, para tal efecto se deberd dar cumplimiento a
las caracteristicas y requisitos plasmados en el Capitulo VIl del Decreto 1080 de 2015 expedido
por el Presidente de la Republica de Colombia.

4.1 CARACTERISTICAS QUE DEBE PRESENTAR UN DOCUMENTO

Asi mismo debera tener presente las caracteristicas de un documento de archivo, tales como:

v Un documento de archivo debera reflejar correctamente lo que se comunicé o decidi6 o la
medida que se adopto, satisfacer las necesidades de la entidad a la que esta vinculado y
poder utilizarse para la rendicion de cuentas.

v El documento debera incluir los metadatos necesarios para documentar una determinada
operacion, o estar permanentemente ligado 0 asociado a dichos metadatos.
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v" Laestructura del documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones existentes entre

los elementos que la integran, deberia permanecer intacta.

El contexto en el que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado deberia quedar
patente en el mismo (incluido al cual forma parte, la fecha y hora de realizacion y los
participantes en la misma).

La vinculacién existente entre diferentes documentos simples, que se mantienen separados
y se combinan para dar lugar a una unidad documental, deberia permanecer siempre
presente.

Es por esto, que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible debe implementar y
documentar procedimientos para el control de la creacidn, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos de archivo de manera que se asegure la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible debera contar con un Sistema de Gestion de
Documentos que permita:

a) Mantener la Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones
documentales (Series y Subsidies), manteniendo el vinculo archivistico de los
documentos.

b) Armonizar la gestion documental (organizar) en ambiente fisico y electrdnico,
incluyendo los metadatos.

c) Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los fondos y
descripcidn colectiva.

d) Contemplar la administracion de los instrumentos archivisticos como Cuadros de Clasificacion
Documental (CCD), Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
documental (TVD).

e) Considerar los procesos de transferencia en aplicacion de las TRD y TVD.

f) Gestionar y controlar la eliminacion parcial o total de documentos fisicos y electronicos de
archivo, de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD O TVD.

g) Asegurar la conservacion de los documentos electronicos de archivo a largo plazo.
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h) Utilizacién de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informacion entre

diferentes sistemas de informacion internos o externos.

4.2 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

El sistema de gestion de documentos en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible debera
responder minimo a las siguientes caracteristicas

a)

Conformidad: Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestion de
documentos electronicos de Archivo (SGDEA), deben respaldar la gestién de la informacién
a partir de los procesos administrativos de la Entidad.

Interoperabilidad: Los  sistemas de gestion documental deben permitir la
interoperabilidad con los otros sistemas de informacién, a lo largo del tiempo, basado en el
principio de neutralidad tecnolégica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes.

Seguridad: Los sistemas de gestién documental deben mantener la informacién
administrativa en un entorno seguro.

Meta descripcion: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean
manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

Adicion de contenidos: Elsistema de gestién documental debe permitir que sean agregados
nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad,
valor evidencial e integridad de los documentos.

Disefo y funcionamiento: La creacion y captura de documentos en el sistema debe ser de
facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

Gestion Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para
importar y exportar masivamente los documentos (series, subsidies y expedientes y
metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de gestién documental).

Disponibilidad y acceso: Un sistema de gestién de documentos electronicos de archivo
(SGDEA) debe asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad,
interpretacion y comprension de los documentos electronicos en su contexto original, asi como
su capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier momento.

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
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internacionales competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente
prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion sea
armonica con el desarrollo ambiental sostenible y lineas estratégicas.

Para tal efecto se debe:

1.

3.

Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacién) e implementar la politica de
gestion documental.

Conformar un equipo interdisciplinario que apoye el desarrollo, implementacién, control y
seguimiento al Sistema de Gestion Documental.

Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacién) e implementar los instrumentos
archivisticos, y, si es necesario, actualizar los existentes.

Formular, aprobar, publicar e implementar un Sistema Integrado de Conservacién -SIC- que
incluya el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo
en armonia con lo prescrito en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Deberd existir cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre el Grupo de Gestion
Documental, la Oficina Asesora de Planeacién, la Subdireccion Administrativa y Financiera, Oficina
Tics, y los productores de la informacién.

4.2.1 Rol de la Oficina Asesora de Planeacion OAP

Dependencia que tiene bajo su responsabilidad la administracion del Sistema Integrado de Gestion,
se trabajara coordinadamente en el desarrollo de las siguientes actividades:

» Elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencibn Documental en lo

relacionado con las reformas administrativas de creacion o supresion de
dependencias, asignacion modificacion de funciones de las dependencias.

Reglamentacion y actualizacion del sistema de codificacion de dependencias que conforman
la estructura organica de la entidad.

Actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion respecto a los ajustes
realizados a las Tablas de Retencion Documental para que los flujos documentales y formatos
y sus instructivos se ajusten a la realidad de la produccion documental del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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v Formulacién y ejecucion de Proyectos de Inversion para el financiamiento a largo plazo de la

gestién documental con apoyo de la Secretaria General.

Asignacion del presupuesto de inversion y funcionamiento para garantizar los recursos
financieros para la gestion documental con apoyo de la Secretaria General.

Presentacion de informes sobre los avances y logros de la gestion documental en temas
relacionados con el Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano, el reporte del nivel de
implementacion de las politicas de desarrollo administrativo dentro del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Incorporacion de la Politica de Gestion documental dentro del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion.

4.2.2 Rol De La Oficina TICS

En lo que tiene que ver con la Oficina TICS del Ministerio se coordinaran las siguientes acciones:

v

Desarrollo de funcionalidades para incorporar la administracion del documento y expediente
electrénico dentro de la Politica de eficiencia administrativa y reduccion del consumo de papel
en concordancia con el presupuesto asignado.

Determinar y ejecutar las acciones para el desarrollo de la interoperabilidad de las
aplicaciones teniendo como eje central el Sistema de Gestion Documental del Ministerio y de
acuerdo a lo definido por las areas funcionales.

Evaluar las necesidades tecnoldgicas requeridas para el cumplimiento de la implementaciéon
del Sistema de Gestién Documental.

4.2.3 Subdireccion Administrativa Y Financiera (Secretaria General)

En coordinacion con el Grupo de Gestion Documental y la Secretaria General, se deberan determinar
y ejecutar acciones tendientes al suministro de los recursos fisicos y técnicos para el cumplimiento de
la presente politica con el fin de alcanzar las metas de los planes, programas y proyectos en gestion
documental.

v" Elaborar el mapa de riesgos del Sistema de Gestion Documental formulando un plan de accion

y el plan de trabajo respectivo encaminado a mitigar los riesgos identificados.
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v Notificar sobre los beneficios frente a la gestion e integracién del Sistema de Gestién
Documental a los sistemas de gestion que componen el Sistema Integrado de Gestion del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

v/ Comunicar a todos los funcionarios las razones por las que se requiere implementar el

Sistema de Gestion Documental y los beneficios que este traera para la entidad y los
colaboradores.
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