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1. INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG-, regulado mediante el Decreto
Nacional 1499 de 2017, es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con
el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, y el
mismo debe ser adoptado por los organismos y entidades de los 6rdenes nacional y
territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico.

La Politica de “Politica Gestién Documental (Politica de Archivos y Gestién Documental”,
se enmarca en la operacion de la Dimension de “Informacién y Comunicacion”, como una
de las politicas que busca mayor eficiencia en la gestion documental y Administracion de
Archivos con el fin de propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los
archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las
entidades del Estado; recuperar, preservar y difundir el patrimonio documental de la
nacién en diferentes medios y soportes como fuente de memoria e identidad cultural;
promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y participacion).

Esta politica se desarrolla para darle un papel importante al patrimonio documental que
es determinante en la conservacion de la memoria histérica de la Entidad. El cual genera
desde la Alta Direccion en la toma de decisiones que posibiliten la mejora de la gestion
publica y la transparencia de las actuaciones de los servidores publicos, garantizando la
adecuada conservacion, preservacion y disposicion para la consulta de los documentos
de archivo, ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion y la
innovacién institucional, el correcto desarrollo del conjunto de actividades contempladas
en los métodos archivisticos de la empresa.
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2. OBJETIVO

Implementar el conjunto de procedimientos y estandares, basados en la normatividad
archivistica, para la creacion, el uso, mantenimiento, retencion, acceso, conservacion y
preservacion de la documentacion en la Empresa de Desarrollo Sostenible del Oriente —
EDESO, tendientes a salvaguardar el patrimonio documental institucional en las etapas
del ciclo vital.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Determinar pautas, estandares, metodologias, procedimientos, para la creacion, uso,
mantenimiento, retencidn, acceso y preservacion de la informacion, definiendo
responsables que faciliten la gestion de los documentos.

v’ Fomentar las mejores practicas para la correcta gestion de los documentos e
informacion 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.

3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental aplica para todas las dependencias de la Empresa de
Desarrollo Sostenible del Oriente — EDESO, y esta conformada por el programa de
gestion documental, el plan institucional de archivos, los procedimientos de gestion
documental y las regulaciones internas y externas para el manejo documental de la
Entidad.
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4. DESCRIPCION DE LA POLITICA

La Empresa de Desarrollo Sostenible — Edeso — como empresa industrial del estado
dedicada al desarrollo de proyectos de infraestructura, ve en los documentos en sus
diferentes soportes como evidencias de su actuar administrativo y técnico, los cuales
reflejan la transparencia de su accionar de cara a la comunidad, proveedores, entes de
control y demas grupos de interés, por tanto es un compromiso cumplir en todo momento
con la normatividad vigente relacionada con la administracion de los documentos para
garantizar a través de la puesta en marcha de buenas practicas de gestion documental
la conservacién del patrimonio documental del municipio de Rionegro y por ende del pais.

La Edeso declara como politica institucional de Gestién Documental su compromiso por
implementar instrumentos archivisticos y buenas practicas de Gestion Documental que
fortalezcan el tratamiento, gestién, conservacion, disposicion final y valoracion de los
documentos que se generan o0 reciben como evidencias del accionar institucional,
sirviendo como apoyo al cumplimiento de la mision y la vision corporativa de la entidad
enfocada en la gestion de proyectos de desarrollo urbanistico que transforman y mejoran
la calidad de vida los habitantes a nivel local, regional y nacional. Por tanto, se garantizara
en todo momento la veracidad, integridad, autenticidad y fiabilidad de la informacién a
través de la implementacién de los procesos técnicos de gestion documental como la
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, preservacion a
largo plazo, disposicion final y valoracion, para lo cual se incluird el uso de nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacién como estrategia y soporte que potencie
la eficiencia y eficacia en la prestacién de los servicios tanto para los usuarios internos
como externo que requieren de la informacién de la Edeso como fuente primordial para
ejercer sus funciones.

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, la politica de Gestién
Documental en el Estado Colombiano debe ser entendida como el conjunto de directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacional, con el fin de tener un marco
conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electronica. Es decir, un
conjunto de estandares para la gestion de la informaciéon en cualquier soporte, una
metodologia general para la creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso Yy
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, un
programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacion y los productores de la informacion. Esta politica debe estar ajustada a la
normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de acciény el
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plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e informada a todo
nivel de la entidad”.

La Politica de Gestion Documental busca una mayor eficiencia administrativa en la
funcion archivistica; fortaleciendo la gestidon documental; la defensa de los derechos (de
los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado); la promocion de la
transparencia y acceso a la informacién publica; la seguridad de la informacién y atencion
de contingencias; la participacion de la ciudadania en la gestién y a través del control
social; el gobierno electrénico; asi como la proteccién del patrimonio documental del pais.

Es importante resaltar que la politica archivistica comprende dos aspectos importantes:

La Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. (Acuerdo 027 de
2006).

Se debe tener en cuenta que la administracion de archivos se relaciona, entre otras, con
las siguientes obligaciones:

La obligatoriedad de la conformacion de los archivos:

v La responsabilidad de la administracion publica de la administracion de sus archivos.

v' Se debera garantizar los espacios y las instalaciones para el correcto funcionamiento
de los archivos.

v’ La responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos a entregar los
documentos y archivos en el momento de su desvinculacion.

v’ La obligacién de los funcionarios de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y su responsabilidad por la
organizacién, conservacion y preservacion.

v Realizar estudios técnicos para la incorporacion de nuevas tecnologias.

La Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion. (Acuerdo 027 de 2006).
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Es importante precisar que la gestion documental se relaciona, entre otras, con las
siguientes obligaciones (Ley 594 de 2000), con el &nimo de entender su importancia:

v Elaboracién del Programa de Gestién Documental.

v' Elaboracion de Tablas de Retencién Documental.

v' Elaboracion de Inventarios Documentales.

v" Reconocimiento de Procesos Archivisticos y Ciclo Vital de Documentos
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. °- MARCO DE REFERENCIA )

Normatividad Descripcién
Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el Ejercicio

profesional de la Archivistica, se dicta el
Cadigo de Etica y otras disposiciones.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 | Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales.
Decreto 2609 De 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del
Estado.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones. Esta Ley regula el derecho de
acceso a la informacion publica, los
procedimientos para el ejercicio y garantia del
derecho y las excepciones a la publicidad de la

informacion.

El Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultural.

Decreto 103 de 2015 Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el

cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Establece criterios generales para la
implementacion del programa de gestion
documental y politicas de preservacion,
custodia digital, conservacion de documentos y
eliminacion segura y permanente de la
informacion.

Acuerdo 003 de 2015 Establece los lineamientos generales para la
gestion de documentos electronicos.
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6. HERRAMIENTAS

Para la correcta implementacion de la politica al interior, se tendran como punto de partida
los documentos y herramientas disponibles en la pagina web del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, los cuales podran ser consultados de manera
permanente en el siguiente enlace:

https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

Pagina 8 de 12
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL



https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

/. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Lugar de la Entidad donde se salvaguarda, custodia, organiza y
pone al servicio de los usuarios, organismos fiscales y de control y de la comunidad en
general, los documentos, una vez se cumple el tiempo de permanencia en los archivos
de gestion.

ARCHIVO DE GESTION: También llamados archivos activos. Son fundamentales para
la administracion publica y la guarda de los derechos ciudadanos. Son los registros de la
actividad publica, permanecen en las oficinas, bajo la custodia de los funcionarios de la
dependencia que la producen, el tiempo establecido en las T:R:D. Antes de su traslado
al archivo central de la Entidad. La informacion de los archivos de gestion es utilizada en
el dia a dia de cada dependencia y es el soporte para la toma de decisiones.

ARCHIVO HISTORICO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, que conservan la memoria colectiva que es esencial para la identidad
de la Nacién.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CODIGO: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
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COMUNICACION RESERVADA O CONFIDENCIAL: Es la comunicacién que ingresa a
través del area de la Ventanilla Unica de la Edeso dirigida a sus funcionarios o contratistas
en calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el destinatario
ylo funcionarios o contratistas involucrados en el tramite. Esta comunicacion sélo se
definira asi, cuando el sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria de
confidencial y sera registrado en el sistema con la informacion disponible del remitente y
el destinatario institucional.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar
el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DERECHO DE PETICION: Es el derecho que tienen todas las personas para formular
solicitudes respetuosas a las autoridades, ya sea de forma escrita o verbal, y a exigir una
respuesta oportuna. Su fundamento Constitucional se encuentra en el Art. 23, el cual
establece que toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analGgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfiim
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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EXPEDIENTES: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgéanica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un
mismo asunto.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Son herramientas con propdésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica en las entidades.

INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacidon sisteméatica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SUBSECCION DOCUMENTAL: Es una subdivision de la seccion documental (division
administrativa). Tiene a su cargo funciones y actividades especificas dentro de la
seccion.7 8. SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y
sus caracteristicas especificas

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (T.R.D): Las T.R.D. son un listado de series
con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La elaboracion de las tablas
se basa en la estructura orgénica de la Entidad productora, la determinacién de funciones
de la Entidad (permitiendo identificar series y subseries documentales, hacer valoracion
de los documentos y determinar periodos de conservacion de estos). Las T.R.D deben
ser concebidas y administradas como un proyecto Institucional.
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8. IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

Categg_na Actividades de Gestion Estrategia Dependencia Periodicidad
de Politica Responsable
Revision
. Actualizacion | Subsecretaria Anual .
La Entidad cuenta con una del Proarama | Administrativa Dependera
Estratégico | Politica de Gestion de Gegstién Financiera — de las
Documental yr ; actualizacion
Documental Lider Archivo es
normativas
Revision
Actualizacion Subsecretaria Anual
La Entidad cuenta con del Plan e : Dependera
L o Administrativa
Documental | Plan Institucional De | Institucional . . de las
. X y Financiera — .
Archivos PINAR De Archivos . . actualizacion
Lider Archivo
PINAR es
normativas
, Revisién
Mecanismos 0 controles Anual
técnicos en los Sistemas Plan Subsecretaria Dependera
Tecnoléaico de Informacion para | Institucional | Administrativa ge las
9 restringir el acceso a los | De Archivos | y Financiera — actualizacion
documentos en entorno PINAR Lider Archivo es
electrénico normativas
Revision
. Plan Subsecretaria Anual .
Facilidad de  acceso 'y Institucional | Administrativa Dependera
Cultural consulta de la informacion De Archivos | y Financiera — de las
de archivo PINAR Lider Archivo actua(!gamon
normativas
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