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Crear, administrar y mantener los expedientes electronicos e hibridos, desde su creacion hasta la disposicion final.

Este procedimiento inicia con la creacion del expediente electronico o hibrido, hasta la disposicion final. Aplica para todas las dependencias del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

* Este procedimiento aplica para los expedientes conformados por documentos electronicos producidos o almacenados en herramientas como SharePoint y|
OneDrive, entre otros.
* Para la recepcion, registro, radicacion, clasificacion y distribucion de las comunicaciones oficiales, recibidas en MINAMBIENTE se debera tener en cuenta el
procedimiento: Administracion de Comunicaciones Oficiales - P-A-DOC-10.
* Toda comunicacion oficial que ingrese al Ministerio por sus diferentes canales de comunicacion debera ser radicada en la herramienta con la que cuente la
entidad, dispuesta para tal fin. Los servidores publicos que reciban una comunicacion oficial mediante correo electronico, deberan reenviarlo a la ventanilla de
correspondencia al correo electronico oficial de la entidad, para surtir el tramite de radicacion y direccionar al usuario para que lleve a cabo el tramite.
* Los documentos electrénicos debern estar cotemplados en el Cuadro de Clasificacion Documental y en las Tablas de Retenion Documental vigente de la
entidad. Deben ser incorporados a un expediente electronicos e hibrido segun sea el caso.
* La digitalizacion se realizara conforme al subprograma de reprografia de la entidad. Si un documento fisico o analogo es digitalizado, este debera ser|
incorporado al expediente electronico correspondiente y se debe reflejar en la hoja de control, indicando la fecha en el que el documento incoporado al
expediente. Esta fecha es la que se tomara como referencia para la organizacion de los documentos que hacen parte del expediente dentro de la hoja de
control.
* En el caso de los expedientes hibridos, se debe hacer referencia a los documentos fisicos, los que han sido objeto de una técnica reprografia como
digitalizacion, mediante la hoja de control y el inventario documental.
* Los expedientes electrénicos e hibridos seran objeto de cumplimiento de todos los procesos archivisticos de acuerdo a todos los instrumentos archivisticos de
la entidad y normas vigentes.

- Ley 527, del 18 de agosto de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
- Ley 594, del 14 de julio de 2000, Ley General de Archivos. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Art 19
Incorporacién de tecnologias en la administracion y conservacion de sus archivos.
- Ley 1437, del 18 de enero de 2011. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Capitulo IV- Utilizacion
de medios electronicos.
- Acuerdo 02, del 14 de marzo de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Capitulo Il del Expediente Electronico. AGN.
- Acuerdo 03, del 17 de febrero de 2015. Por el cual se establecen lineamientos para la gestion de documentos electronicos, conforme al capitulo IV de la ley
1437/11, y reglamenta capitulo IV del Decreto 2609 de 2012. AGN.
- Decreto 1080, del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Capitulo VI El Sistema de Gestion Documental

Capitulo VIl La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

Art 2.8.2.7.1. Aspectos que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos electronicos.
Art 2.8.2.7.12. Del expediente electronico.

Capitulo X Transferencia de documentos de las demas ramas del poder publico y de los érganos autonomos y de control.
- Circular 04, del 06 de agosto de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de documentos electronicos. Estandares
minimos a considerar en la implementacion de sistemas para la gestion de documentos electronicos de archivo. AGN. Anexo 1.
- Circular Externa 002, del 6 de marzo de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental. AGN. refiere las recomendaciones para las
diferentes entidades interesadas en adquirir o desarrollar sistemas de gestion de documentos, como quiera que la administracion de documentos de archivo que
se originan en sistemas de informacion, deben cumplir con unos minimos, para el cumplimiento de las politicas de Gestion Documental y conforme a las Tablas
de Retencion Documental de la Entidad
- Circular Externa 005, del 11 de septiembre de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en
el marco de la iniciativa del Cero Papel. AGN.

Ne. ACTIVIDAD FYoY DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Recibir el documento y revisar que exista en el| Funcionarios y contratistas que
1 Recibir documentos para archivar P Cuadro de Clasificacion Documental -CCD y en la crean expedientes en los
Tabla de Retencién Documental -TRD. archivos de gestion
Digitalizar el documento en soporte fisico, de acuerdo
con el subprograma de reprografia. Funcionarios y contratistas que
2 Digitalizar el documento en soporte fisico H crean expedientes en los X N/A

archivos de gestion

Validar si existe el expediente electronico en el
Sistema de Gestion Documental o en el medio de
almacenamiento definido.

En caso de no existir, se realizara la creacion en el
almacenamiento  definido (ejemplo: ~ Sistema de
3 Crear el expediente electrnico H Gestion Documental, One Drive, Share Point,
servidor, etc.). Véase el Protocolo de creacion de
carpetas a través de One drive. D-A-DOC-02. Los
expedientes electronicos deberan crearse a partir de
las series o subseries documentales establecidas en
los cuadros de clasificacion documental y las tablas
de retencion documental de la entidad.

Funcionarios y contratistas que
crean expedientees en los N/A
archivos de gestion
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Almacenar el documento en el expediente electrénico
teniendo en cuenta el principio de procedencia y
orden original atendiendo el tramite hasta la
finalizacion del mismo.

Cada uno de los documentos electronicos que
conformen el expediente deberan cumplir con los

cirterios establecidos en el Protocolo de creacion de . L .
Profesional, técnico, secretario o

Clasificar, ordenar y describir el documento " carpetas a través de One drive. D-A-DOC-02 y el iiar. (Funcionari NA
en el expediente electronico Instructivo Gestion de Expedientes Electronicos ¢ 2uXiliar. (Funcionario que
Hibridos I-A-DOC-06. ramita)

Si el expediente esta conformado Unicamente por
documentos electrénicos continte con el paso N° 6.
Si el expediente esta conformado por documentos
fisicos y electronicos a la vez (expediente hibrido)
contintie con el paso N° 5.

Para el caso de los expedientes hibridos, es decir
expedientes que se componen de documentos
electronicos y documentos fisicos, se debera incluir al
inicio de la carpeta fisica el formato Hoja de control,

Grupo de Gestion Documental.

Diligenciar la Hoja de control H ; ; o " Profesional, técnico, secretario o X F-A-DOC-20 Hoja control de expedientes
registrando alli la ubicacion del expediente " T
. . auxiliar. (Funcionario que
electronico, a manera de referencia cruzada, tramita)

permitiendo vincular el expediente fisico, con el
expediente electronico. Continuar con el paso N° 5.

Una vez finalizado el tramite del expediente, se
verifica la completitud y se procede al cierre del
expediente electrénico, dejando el registro en la Hoja
de Control de Expedientes F-A-DOC-20 para el caso
de los expedientes fisicos y en el Formato Unico de
Inventario Documental F-A-DOC-07, para el caso de
H los expedientes electronicos, incluyendo en el campo
de observacion el cierre y la fecha final.

F-A-DOC-20 Hoja control de expedientes
X F-A-DOC-07 Formato Unico de Inventario
Documental

Cerrar el expediente electronico y el
expediente fisico

Profesional, técnico, secretario o
auxiliar. (Funcionario que
tramita)

En el caso de los expediente hibridos (los cuales
tienen un componente fisico y un componente
electrénico) se deben cerrar ambos componentes al
tiempo.

Se conserva el expediente electronico en el espacio
de almacenamiento definido para tal fin en el archivo
de gestion, de acuerdo a lo definido en las Tablas de
Retencién Documental.

Conservar el expediente electronico en fase
de archivo de gestion

Profesional, técnico, secretario o
auxiliar. (Funcionario que
tramita)

F-A-DOC-07 Formato Unico de Inventario
Documental

v Durante esta fase el expediente, no podra
modificarse, salvo los casos exceptuados en las
normas.

Se debe validar en el inventario documental que el
expediente electronico esté debidamente registrado.

Verificar de los expedientes electronicos que han
cumplido con la retencion documental en la fase de
archivos de gestion para ser transferidos.
Generar el inventario documental de transferencia. Grupo de Gesién Documental. F-A-DOC-07 Formato Unico de Inventario
Realizar Transferencia Primaria X L X Documental.
\ ) . s Profesional, técnico, secretario o X
Legalizar la transferencia documental primaria entre " B

. . auxiliar. (Funcionario que
la dependencia y el archivo central, de acuerdo con el tramita)
procedimiento P-A-DOC-04.

F-E-SIG-25 Acta de reunion

Transferir el Expediente al Repositorio definido para
la fase de archivo central.
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Verificar que los expedientes electronicos hayan
cumplido con la retencion documental en fase central
(Archivo Central) y tenga como disposicion final CT-

Conservacion Total y Seleccidn. F-A-DOC-07 Formato Unico de Inventario

i ; ; : . ; " Documental.
9 Realizar Transferencia Secundaria v Generar el inventario documental de transferencia. | Grupo de Gestion Documental. X
Acta de Entrega
Enviar los Expedientes al Archivo General de la 9
Nacion, con inventario documental y se legaliza la
transferencia documental secundaria, de acuerdo con
el Procedimiento P-A-DOC-05.

Los documentos y expedientes electronicos sin
valores secundarios y que hayan cumplido su tiempo
de retencion documental conforme a lo establecido
en las Tablas de Retencion documental, deberan
eliminarse mediante procedimientos de borrado
permanente y seguro. Grupo de Gestion Documental. F-A-DOC-07 Formato Unico de Inventario
Documental.

10 Eliminar Documentos A Realizar el inventario documental con los expedientes X
que hayan cumplido el tiempo de Retencion y tengan| Comité Institucional de Gestion F-A-DOC-33 Acta de Eliminacién de
como Disposicion final "Eliminacion”. y Desempefio documentos.

Presentar al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces, los documentos
para aprobacion de su eliminacion y posteriormente
publicar en pagina web por 60 dias.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por la entidad, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
es constante.
Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por la institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Disposicion final de d tos: 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.
Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por la entidad en razén de sus actividades o funciones.
Documento histérico: Documento Gnico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.
Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Metadatos: Informacion estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion, registro, clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo del tiempo.
Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.
Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de la institucion.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural.
Principio de orden original: Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
Principio de procedencia: Principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por la institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.
Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo ¢rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tabla de Valoracion Documental: Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.
Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de la institucion.
Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.
Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de la entidad.
Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
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