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1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al Articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - "Ley General de Archivos”, sobre
la elaboracién de programas de gestién de documentos en las entidades piblicas o las
privadas que cumplan funciones puoblicas, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
disefia este Programa de Gestiéon Documental, como instrumento de apoyo para el desarrollo
de sus procedimientos manuales y automatizados de Correspondencia, Archivos de Gestién,
Central e Histérico de toda la Documentacién generada y recibida por la Entidad.

El Gobierno Nacional expidié el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, en el cudl unifica toda la normatividad expedida en el respectivo sector, la
Gestién Documental en el MinCit son el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

El Programa de Gestién Documental son el conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de la
entidad, tales como p|c1nec1cic'>n, produccién, gestién y tramite, trédmite, organizacién,
transferencia, disposicién de documentos, preservacién a largo plazo y valoracién. Con la
implantacién de un programa de gestién documental se pretende alcanzar los obijetivos
propuestos por la entidad.

2. OBJETIVO

Administrar la documentacién producida y recibida en el Ministerio, con el fin de proporcionar
los lineamientos de creacién, disefio, conservacién de los documentos y la memoria histérica a
través de la planeacién, produccién, gestién y trémite, organizacién, transferencia, disposicién,
preservacién y valoracién de los documentos a través de instrumentos archivisticos claros y
precisos, que integrados a las estructuras de planeacién y control garanticen la seguridad de la
informacién, disposicién al ciudadano y la conservacién del patrimonio documental de la
Entidad.
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2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

T Implementar el desarrollo de procesos bésicos de aplicacién de la tabla de Retencién
Documental, organizacién, transferencias primarias, recuperacién, preservacion,
conservacién de la informacién y disposicién final de los documentos.

 Procurar la racionalizacién y control en la produccién documental, en atencién a los
procedimientos, trémites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacién de modelos y formatos para la produccién documental en cualquier
formato.

T Administrar y Controlar el acceso y recuperacién de la informacién de la Entidad y los
enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

T Conservar y preservar el patrimonio documental el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y las entidades que fueron fusionadas y liquidadas y que por Decreto su acervo
documental forma parte del archivo de la Entidad.

T Implementar buenas précticas en materia de seguridad de la informacién y del
adecuado uso y administracién de los datos personales.

T Generar cultura de gestiéon documental al interior de la Entidad

T Disefiar e Implementar los instrumentos archivisticos que le permitan mejorar la calidad
archivistica en el Ministerio.

3. ALCANCE

El programa de gestién Documental aplica para todas las dependencias del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, inicia con la planeacién documental y finaliza con la aplicacién
de las Tablas de retencién y de valoracién documental de los documentos en cualquier medio
de soporte ya sean fisicos, electrénicos, digitales, articulado con la Planeacién Estratégica, el
Plan Operativo, el Plan Institucional de archivos, la Seguridad de la Informacién y el Sistema
Integrado de Gestién.
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4. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestién Documental se implementard con base en el seguimiento de los
objetivos estratégicos, planes de accién y plan de mejoramiento, la Misién, Visién y Objetivos
Estratégicos enmarcados en el Sistema Integrado de Gestion que permitan el cumplimiento de
las politicas gubernamentales y las actividades de gestion documental a nivel sectorial
mediante la inferrelacién con los Coordinadores de Gestién Documental del sector, en busca de
técnicas para fortalecer los procesos administrativos, financieros, tecnolégicos y de talento
humano del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.

5. POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL
5.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en desarrollo de su misién, debe gestionar la
informacién de manera integral como un activo de la entidad.

Para ello, armoniza los procedimientos, el manejo y la seguridad de la informacién en pro de
garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, preservacién y conservacién
durante todo el ciclo de vida de los documentos de archivo y con éstos, lograr la capacidad de
dar soporte al desarrollo de las actividades y respaldo de las funciones de la entidad.

En concordancia con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012; las politicas y las directrices del
Archivo General de la Nacién, la politica de gestién documental del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, seguird los principios de la gestién documental tales como: la planeacién,
vinculo archivistico, agrupacién, eficiencia administrativa, economia, proteccién al medio
ambiente, autoevaluacién, control y seguimiento, disponibi|iddd, coordinacién y acceso,
oportunidad, transparencia, modernizacién, neutralidad tecnolégica, interoperabilidad, cultura
archivistica, proteccién de la informacién y los datos, orientacién y servicio integral al
ciudadano, Por ello, se adoptaran el conjunto de estdndares relacionados con la gestién de
informacién en cualquier forma, medio o soporte fisico o légico, en especial aquellos
relacionados con el estdndar ISO 30300 y demds normas, estdndares y buenas précticas
asociadas con el sistema de gestién documental.
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La gestién documental tiene los siguientes objetivos:

T Desarrollar procesos y programas especificos de la gestion documental, los cuales serdn
evaluados anualmente, a partir de un Programa de Gestién Documental (PGD).

1 Promover la modernizacién de la gestion documental mediante la investigacién,
desarrollo e innovacién en los servicios y herramientas que se prestan en los procesos
de gestion documental.

T Promover y hacer uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en los
procesos de la gestion documental y la informacién.

T Articular con los sistemas del sistema de gestion, en especial aquellos relacionados con
la medicién de indicadores de gestién.

El disefio y la puesta en marcha de las estrategias, la divulgacién e implementacién de la
presente politica, estard coordinada por el Grupo de Gestién Documental de la Secretaria
General; y serd responsabilidad de todos los servidores de la entidad, ayudar a lograr los
objetivos a través del entendimiento claro de la politica, y la continua y activa participacién y
retroalimentacién a los procedimientos para mejorar la estrategia de implementacion.

Este documento serd accesible para que se conozca, se entienda y se lleve a la prdctica.

Aprobado en Acta No. 03 suscrita por el Presidente y Secretaria del Comité Institucional de

Gestién y Desempefio, el 28 de Septiembre de 2018.

5.2 POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

De conformidad con la Ley 527 de 1999, la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, las
demds normas reglamentarias expedidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) y
especificamente, en desarrollo de la Politica de Gestién Documental de la Entidad, se expide la
Politica de Gestién de Documentos Electrénicos para el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo; la cual tendré como principio fundamental la busqueda permanente de la inclusién de

las caracteristicas de la autenticidad, in’reﬁridad, confidencialidad, disionibi“dod, |eﬁibi|io|ao|,
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