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INTRODUCCION

El Archivo General de la Naciéon — AGN ha indicado que las entidades deben contar con una politica
de gestion documental, acorde con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, y
la ha integrado en el Modelo de Gestién Documental y Archivos - MGDA como parte del componente
estratégico; en este sentido, la politica proporciona las lineas generales de actuacion en materia de
gestién documental y archivos y permite su articulacion con las demas esferas de la gestion
institucional.

Asi las cosas, el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible (MinAmbiente) adopta la presente
Politica Institucional de Gestion Documental, la cual se ajusta al marco normativo vigente y las normas
técnicas que establecen los estandares para la gestion de los documentos, esta alineada con el Plan
Estratégico Institucional, y se desarrolla mediante el Plan de Accidn, el Plan Institucional de Archivos
— PINAR y el Programa de Gestién Documental - PGD y a su vez, es informada a todo nivel de la
Entidad.

La Politica de Gestién Documental atiende los principios archivisticos de procedencia y orden original,
el tipo de soporte en el que se encuentren producidos los documentos y se articula con otros
componentes del Sistema Integrado de Gestion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG; con ello se busca mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacién y conservacion de los documentos
durante todas las fases de su ciclo vital, y la salvaguarda del acervo documental que gestiona en el
marco del cumplimiento de sus funciones, competencias y lineas estratégicas del desarrollo
sostenible, asegurando la satisfaccion de los usuarios y partes interesadas de la Entidad.

El documento se estructura siguiendo los pardmetros establecidos en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto
1080 de 2015" “Componentes de la politica de gestion documental’, por lo cual incluye el marco
conceptual para la gestion de la informacion fisica y electronica, los estandares para la gestion de la
informacioén en cualquier soporte, la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, y la cooperacion, articulacion y coordinaciéon permanente
entre las dependencias: Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora Juridica, Oficina de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, Oficina de Control Interno, Secretaria General,
Subdirecciéon Administrativa y Financiera, y Grupo de Gestion Documental.

Finalmente, el presente documento describe los principios de la gestion documental en el
MinAmbiente, establece responsabilidades y define los roles para las dependencias de la entidad.

1 Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Diario Oficial, No. 49523. Bogota:
Imprenta Distrital, 26 de mayo de 2015. Por tratarse de un decreto compilatorio de normas reglamentarias preexistentes, el articulo 2.8.2.5.6 recoge el
articulo 6 del Decreto Presidencial 2609 de 2012 (14 de diciembre) “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 Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Establecer los lineamientos y criterios generales para la gestion documental y la administracién de
archivos en el MinAmbiente, con el fin de contribuir a la modernizacién de la gestion institucional, el
fortalecimiento de los mecanismos, medios y practicas empleados para la gestion, preservacion y
acceso de los documentos de archivo, y la seguridad y acceso a la informacién, atendiendo la
normatividad archivistica vigente en Colombia en el marco de la trasparencia y acceso a la informacion
publica en lo concerniente a los derechos de acceso a la informacion ambiental.

1.2. Objetivos Estratégicos

1. Fortalecer el sistema de gestion documental y administracion de archivos, a través del disefio,
la planeacion, la mejora continua y su sostenibilidad, disponiendo los recursos y el
cumplimiento de las normas para garantizar su adecuada gestion, contribuyendo a la
transparencia institucional.

2. Fomentar las mejores practicas para interiorizar la cultura archivistica a todos los niveles de
la Entidad.

3. Posicionar la gestion documental en el Ministerio como elemento transversal habilitante para
el gobierno abierto, la gestion del conocimiento, el servicio a la ciudadania, la transformacion
digital y reconocer su rol en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

4. Impulsar el uso de documentos electrénicos mediante la incorporacion y apropiacién de
tecnologias y herramientas informaticas para la gestion documental de manera, articulada con
la politica de Gobierno Digital.

5. Garantizar la identificacion, proteccion y puesta al servicio de los archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado, conforme a los lineamientos vigentes en la
materia.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todas las dependencias, funcionarios en todos los niveles y contratistas del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

3. MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO

El MinAmbiente produce documentos inherentes a sus actividades y funciones, mediante la ejecucion
de sus procesos y procedimientos y el desarrollo de los tramites y servicios a su cargo. Dichos
documentos registran y evidencian las actuaciones del Ministerio y son prueba y testimonio de estas,
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razon por la cual deben ser guardados por el tiempo que sea necesario y puestos al servicio de quien
los requiera, sin perjuicio de las normas que regulan su acceso. En este contexto se forman los
archivos del Ministerio.

La Ley General de Archivos, orden6 que todos los sujetos obligados, entre los que se encuentra el
MinAmbiente, mantengan sus archivos organizados y establecio como finalidad de estos el disponer
los documentos para uso de los ciudadanos y la administracion. Lo anterior tiene una estrecha relacion
con el derecho de acceso a la informacidn publica consagrado en la Constitucion Politica como un
derecho econdmico, social y cultural, herramienta fundamental para la participacion democratica, el
empoderamiento de la ciudadania y un derecho facilitador de otros derechos?.

La Ley 1712 de 2014 estableci6 parametros para la transparencia y el acceso a la informacion publica
como medida de lucha contra la corrupcion, esto puso de manifiesto la relacion archivos —
transparencia y acceso a la informacion, ya que los documentos registran las actuaciones de las
entidades, por lo que es necesario proveer el acceso a documentos sobre los que se pueda garantizar
su autenticidad e integridad.

Recientemente, Colombia firmé el Acuerdo Regional sobre el Acceso a la Informacion, la Participacion
Publica y el Acceso a la Justicia en Asuntos Ambientales en América Latina y el Caribe, mas conocido
como Acuerdo de Escazu, de gran relevancia para el Ministerio de Ambiente dada su misionalidad.
Dicho acuerdo prevé un componente relativo a los derechos de acceso a la informaciéon ambiental, la
cual es definida en el articulo 2 como “cualquier informacién escrita, visual, sonora, electronica o
registrada en cualquier otro formato, relativa al medio ambiente y sus elementos y a los recursos
naturales, incluyendo aquella que esté relacionada con los riesgos ambientales y los posibles impactos
adversos asociados que afecten o puedan afectar el medio ambiente y la salud, asi como la
relacionada con la proteccion y la gestion ambientales”. En este contexto, claramente es necesario
reconocer el rol de la gestion documental y los archivos y asegurar la adecuada implementacion de
las normas y politicas que rigen la materia.

De otra parte, los documentos de archivo de valor permanente son considerados parte del patrimonio
cultural de la Nacién, el cual el Estado tiene la obligacion de custodiar y enriquecer, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley 397 de 1997.

Ninguna de las normas en mencion hace diferenciacion o exclusion sobre documentos producidos en
soportes diferentes al papel u otros soportes fisicos, particularmente refiiendo a los medios
electrénicos, incluso antes de la Ley General de Archivos, ya se habia regulado su uso mediante la
Ley 527 de 1999; lo anterior para resaltar que los documentos de archivo lo son per se, sin importar
su soporte, es decir, los documentos electronicos deben ser objeto de la aplicacion de los procesos
técnicos archivisticos de igual forma que los fisicos, reconociendo que tienen ciertas singularidades
debido a su naturaleza.

El MinAmbiente reconoce la importancia de la gestion de los documentos y la administracion de sus
archivos para posibilitar el uso de sus documentos de archivo como fuente de informacién y evidencia
de sus actuaciones, al margen del mero cumplimiento de los deberes normativos, razon por la cual

2 Mufioz Pefia, Camilo Andrés. ABC Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion. Secretaria
de la Transparencia. Presidencia de la Republica.
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determina la necesidad de dar orientaciones y lineamientos para la organizacion y modernizacion del
sistema de gestidn para los documentos del Ministerio y su articulacién dentro del Sistema Integrado
de Gestion Institucional.

La formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental se inspira en los principios generales
que rigen la funcién archivistica y la gestion del patrimonio documental®, se enfoca en la actualizacién
y modernizacion de la gestion documental institucional, la incorporacion de tecnologias informaticas,
la articulacién dentro de la arquitectura de informacién y el aseguramiento y aprovechamiento de los
recursos documentales.

Lo anterior con miras a cerrar las brechas identificadas en el diagnostico integral de archivos realizado
en 2020, los reportes de la politica de gestion documental del FURAG y el Plan de Mejoramiento
Archivistico en atencion a lo identificado por el Archivo General de la Nacién en ejercicio de sus
funciones de inspeccion, vigilancia y control.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible responsable de la Coordinacion del Sistema
Nacional Ambiental - SINA, como organismo rector de la gestion del medio ambiente y de los recursos
naturales renovables, encargado de impulsar una relacion de respeto y armonia del hombre con la
naturaleza y de definir, en los términos de la Ley 99 de 1993, las politicas y regulaciones a las que se
sujetaran la recuperacion, conservacion, proteccion, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento
de los recursos naturales renovables y el medio ambiente de la Nacion, reconoce la importancia de la
gestién de los documentos y la administracion de sus archivos para posibilitar el uso como fuente de
informacién y evidencia de sus actuaciones, por lo cual cuenta con un sistema de gestién para los
documentos, el cual es uno de los componentes del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

Para su funcionamiento se propone adoptar el conjunto de normas técnicas, estandares y buenas
practicas vigentes en materia de gestion de los documentos. Asi mismo, se impulsa la cooperacion y
articulacion entre las diferentes areas del Ministerio, bajo el liderazgo y orientacién de la Secretaria
General, la Subdireccion Administrativa y Financiera, el Grupo de Gestién Documental, la Oficina
Asesora de Planeacion y la Oficina de Tecnologias de Informacion y la Comunicacion.

La presente politica se estructura en dos componentes, uno estratégico, el cual se desarrolla a través
del Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestion Documental — PGD, vy el
componente operativo, que se desarrolla, mediante, el proceso, los procedimientos y los lineamientos
que sean emitidos internamente.

El Sistema de Gestion Documental del MinAmbiente, responde a la politica de gestion documental del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y se implementa bajo las consideraciones del
Modelo de Gestién Documental y Archivos - MGDA del Archivo General de la Nacion - AGN. Tiene la

3 Ley 594 de 2000. “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
Diario Oficial, No. 44084. Bogota: Imprenta Nacional, 14 de julio de 2000. Articulo 4° “Principios generales”.
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finalidad de garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion vy
conservacion de los documentos de archivo durante todas las fases del ciclo vital de los documentos.

Dicho ciclo contempla la produccion documental, conformada tanto por los documentos recibidos
como por lo generados por el ministerio. Todas las comunicaciones oficiales, recibidas, de salida e
internas, fisicas o electronicas son radicadas, registradas y distribuidas por el Grupo de Gestion
Documental. La responsabilidad, custodia y servicio de los archivos en la fase de gestion es de cada
una de las dependencias, mientras en la fase de archivo central, es del Grupo de Gestién Documental.

Las transferencias documentales primarias son obligatorias y periodicas y la aplicacion de reglas de
retencion y disposicion se realiza de forma controlada y documentada de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes aplicables.

El Ministerio dispondra de la infraestructura requerida para el almacenamiento de los documentos en
las condiciones técnicas y ambientales adecuadas de acuerdo con los diferentes soportes
documentales, con el fin de mantenerlos por el tiempo que sean requeridos. Los documentos que por
su naturaleza se consideren especiales, como los fotograficos, sonoros, audiovisuales, cartograficos,
planimétricos, geoespaciales, entre otros, sin importar que se encuentren en soportes fisicos o
electrénicos, seran objeto de medidas especiales para su gestion y preservacion.

El acceso y consulta a los documentos de archivo, se realiza de forma controlada mediante
procedimientos e instrumentos de descripcion, con apego a las disposiciones vigentes en relacion con
el acceso a la informacion publica, la informacion publica ambiental y la proteccion de datos
privilegiados.

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, cuenta con los instrumentos archivisticos y técnicos
requeridos y los mantiene actualizados, que son conocidos por los servidores y se implementan de
conformidad con los requerimientos normativos y técnicos aplicables.

El personal cuenta con las competencias y formacion requeridas para el funcionamiento del sistema
de gestion para los documentos del MinAmbiente de acuerdo con sus funciones, roles y
responsabilidades. Adicionalmente, recibe la capacitacion y/o entrenamiento de forma articulada con
el Plan Institucional de Capacitacion.

De ofra parte, los funcionarios y contratistas que ejercen como profesionales de la archivistica, en sus
diferentes niveles, deberén cumplir lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010 y demas normas aplicables.
Los demas los funcionarios y contratistas encargados de los procesos de la gestion documental
deberan cumplir los requisitos que les sean exigibles de acuerdo con su area de conocimiento.

Los planes, programas y proyectos en materia de gestion documental y archivos se alinearan y
articularan armonicamente con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion. También se
articularan entre otros, el Plan Institucional de Archivos y el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion, asi como las politicas de gestion documental y gobierno digital del MIPG, para asegurar
su ejecucion, se asignaran los recursos economicos necesarios dentro del presupuesto del Ministerio.

El Ministerio dispondra los recursos e infraestructura tecnoldgica para la gestion, preservacion y
acceso de los documentos electronicos de archivo. Para tal efecto, seran corresponsables la Oficina
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de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y la Subdireccién Administrativa y Financiera, a
través del Grupo de Gestion Documental.

Los requerimientos documentales deberan ser observados en el disefio e implementacion de
herramientas, plataformas y cualquier solucién informatica del Ministerio, asi como en los procesos de
transformacion digital. En este mismo sentido, los documentos electronicos de archivo son objeto de
los procesos de la gestion documental y se incluyen en los instrumentos archivisticos y técnicos a que
haya lugar. Se tomaran las medidas necesarias para garantizar la aplicacion de estandares para el
firmado electronico y la digitalizacion de documentos.

Los documentos y archivos deben ser tenidos en cuenta en los planes y programas institucionales
sobre atencion de emergencias, continuidad del servicio, seguridad de la informacion y todos aquellos
otros que involucren documentos, areas, infraestructura, personas y servicios de gestion documental.

Todos los servidores del Ministerio son responsables por los documentos a su cargo y estan en el
deber asegurarlos, protegerlos y salvaguardarlos. Se prestara especial atencion al deber que asiste a
todos los servidores de entregar y recibir los archivos mediante inventario documental. Para facilitar lo
anterior, se fortalecera la cultura archivistica con el objetivo de sensibilizar, concientizar y lograr la
apropiacion por parte de los funcionarios y contratistas de los temas relacionados con la archivistica y
el patrimonio documental institucional.

La presente politica es de obligatorio cumplimiento y para su seguimiento se estableceran indicadores
y se realizaran auditorias periddicas al sistema de gestion documental a través del respectivo
programa especifico del Programa de Gestion Documental - PGD del MinAmbiente y bajo la
orientacién de la Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacion, en lo de su
competencia. Se deberé informar a la alta direccidn del Ministerio sobre los avances y desempefio de
la presente politica.

4.1. Beneficios de la Politica

La politica de gestion documental del MinAmbiente beneficia al Ministerio, a la ciudadania y en general
a los grupos de interés, por cuanto:

Aporta al mejoramiento continuo de la gestion documental.

>
>

Fortalece y optimiza la gestion documental, a través de los lineamientos propuestos.

Asegura la proteccion, conservacion y preservacion de la documentacién mediante criterios
normalizados, proporcionando lineas de actuacion claras.

Promueve el componente de participacion de la ciudadania en la gestion institucional a través del
control social respaldado en archivos institucionales debidamente organizados y disponibles para
la consulta.

Proporciona mayor visibilidad a la gestion documental y fortalece su articulacion en el Sistema
Integrado de Gestién

Contribuye a la implementacion del gobierno abierto, la transparencia y el acceso a la informacién
publica y las normas y tratados en materia ambiental.
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» Fija un camino de mejoramiento continuo para conseguir procesos estables que permitan la
creacion, mantenimiento, uso, disposicion y preservacion de los documentos.

5. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
5.1. Estandares para la Gestion de documentos

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible acoge la normatividad en materia archivistica, las
normas técnicas internacionales y nacionales elaboradas en el marco del Sistema Nacional de
Archivos, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015.

5.2. Principios de la Gestion Documental en MinAmbiente

El MinAmbiente acoge los principios de la gestion documental sefialados en el articulo 2.8.2.5.5. del
Decreto 1080 de 20154

a) Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y
archivistico determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El
resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un documento.

b) Eficiencia. La Entidad producira solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de
sus objetivos o los de una funcion o un proceso.

c) Economia. La Entidad debe evaluar en todo momento los costos de la gestion de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

d) Control y seguimiento. EI Ministerio debe asegurar el control y seguimiento la totalidad los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de
vida.

e) Oportunidad. La Entidad implementara mecanismos que garanticen los documentos estan
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia las actuaciones la administracién y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran,
independientemente del medio creacion.

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en o categorias (series, subseries
y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro un mismo tramite.

i) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo
entre si, mediante la implementacion de sistemas clasificacion, descriptivos y metadatos de
contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

j) Proteccion del medio ambiente. La Entidad debe evitar la produccién de documentos impresos
en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histrica,
dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién.

k) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la Entidad.

4 1bid. Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestion documental.
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Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
Institucion.

Modernizacién. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la Entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental a su interior, apoyandose en el uso de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

Interoperabilidad. La Entidad publicas debe 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 (computadoras, medios de comunicacion,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) 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 colaboracién entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito 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 tecnologica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién 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.

Proteccion de la informacién y los datos. La Entidad debe garantizar la protecciéon de la
informacidn y los datos personales en los distintos procesos de la gestién documental.

5.3. Metodologia General para la Creacién, Uso, Mantenimiento, Retencion, Acceso y

Preservacion de los documentos en el MinAmbiente

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible integra y armoniza los procesos, instrumentos
archivisticos, normatividad técnica en la materia, planes y programas necesarios para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la documentacién institucional, independiente de
su soporte 0 medio de creacion. La articulacion y componentes de la gestién documental se enmarcan
en el siguiente esquema.

5.3.1. Implementacion de los procesos de la gestion documental

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestiéon documental, del
Decreto 1080 de 2015, el Ministerio define el proceso de gestion documental, y sus procedimientos en
el marco del del Sistema Integrado de Gestion los cuales se encuentran disponibles en MADSIG.
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5.3.2. Subprogramas especificos de la gestion documental

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 el Ministerio determiné la elaboracion
e implementacion de los siguientes subprogramas especificos del Programa de Gestion Documental
- PGD, para desarrollar los lineamientos de la presente politica:

Normalizacion de formas y formularios electrénicos.
Documentos vitales o esenciales.

Gestion de documentos electrénicos.

Archivos descentralizados.

Reprografia.

Documentos especiales.

Plan Institucional de Capacitacién en Archivos.
Auditoria y control.

La Subdireccion Administrativa y Financiera, a través del Grupo de Gestion Documental, definira la
inclusién de nuevos subprogramas o la modificacién o exclusion de los anteriormente indicados, de
acuerdo con las necesidades, sin que ello implique modificar o actualizar la presente politica.

5.3.3. Instrumentos archivisticos

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, el
Ministerio elabora e implementa los siguientes instrumentos archivisticos y técnicos requeridos, para
cumplir lo dispuesto en la presente politica:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Inventario Documental.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Bancos terminoldgicos de series y subseries de caracter misional.

Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso.

Planes del Sistema Integrado de Conservacién (SIC): Plan de Conservacion Documental y
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

5.4. Archivos con contenido relativo a Derechos Humanos

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como garante de la proteccion, control, custodia,
preservacion, acceso Yy transferencia, cuando el sistema juridico asi lo autorice, de los documentos
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publicos a su cargo, entre ellos, aquellos relativos a los Derechos Humanos - DD. HH. y el Derecho
Internacional Humanitario - DIH, tomard las medidas necesarias para impedir la sustraccion,
destruccion, alteracion, ocultamiento o falsificacion, y facilitar el acceso y consulta por parte de la
ciudadania en general. En concordancia con lo anterior, se adelantaran las actividades pertinentes en
el marco del Protocolo de gestién documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas
con ocasion del conflicto armado interno, promulgado por el Centro Nacional de Memoria Histérica y

el Archivo General de la Nacién.

6. RESPONSABLES

A continuacién, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la presente politica:

Responsable

Responsabilidades

Comité Institucional de Gestiéon y Desempeiio

Aprobar la politica y realizar seguimiento a su
implementacion y desempefio

Secretario General

Liderar la formulacién e implementacion de la
politica

Subdirector Administrativo y Financiero

Formular y proponer para aprobacion la politica
de gestion documental

Grupo de Gestion Documental

Implementar la politica

Oficina de Control Interno

Verificar el cumplimiento y realizar seguimiento
a la implementacién

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion

Grupo de Talento Humano
Grupo de Servicios Administrativos

Apoyar la implementacion de la politica

Funcionarios y contratistas

Aplicar y cumplir la politica
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