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Con el fin de normalizar la administracion de la gestion documental del Ministerio de Hacienda y
Credito Publico en cualquier soporte, fisico ylo electronico, asegurando su acceso, optimizacion,
control y seguridad, de acuerdo con las necesidades documentales, se emite la Politica de Gestién

de la Informacion, que se desarrolla a continuacién:

1. ALCANCE

La presente politica aplica al tratamiento de los documentos generados y recibidos en cualquier
soporte fisico y/o electronico, permitiendo la racionalizacién de procesos, recursos y contribuyendo
con la optimizacion de tramites, lo que coadyuvara en el control y acceso a la informacion. Es
responsabilidad de todos los funcionarios, contratistas y pasantes (en adelante y para todos los
efectos de esta politica Servidores Publicos) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico su

aplicacion y observancia, asi como de los demas documentos conexos y complementarios.

2. GESTION DE INFORMACION

La Politica de Gestion de la Informacién, esta enfocada en apoyar el adecuado funcionamiento de
los procesos, teniendo en cuenta las necesidades de informacion de los servidores publicos o,
proveedores del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi mismo dara cumplimiento a la

normatividad vigente, asegurando la integridad y disponibilidad de la informacion

Generalidades

* Los lideres de las unidades organizativas de la entidad, en todos sus niveles, seran los
responsables de la documentacion producida y recibida en el ejercicio de sus funciones y
garantizaran que el personal a su cargo cumpla con las disposiciones que se sefialan en el

presente documento y aquellas que se deriven del mismo.

+ Los servidores publicos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, deberd mantener
organizados los expedientes que estén a su cargo y custodiarlos, adicionalmente deben
mantenerlos actualizados, con toda la documentacién producida o recibida en funcién del
expediente, sean estos fisicos, electrdnicos o hibridos, de conformidad con los lineamientos y

procesos definidos para tal fin.

+ El Grupo de Gestion de Informacion y de Relaciéon con el Ciudadano de la Subdireccion de
Servicios y de Relacién con el Ciudadano coordinara, divulgara, brindaré capacitacion y vigilara

el cumplimiento de la presente politica.

+ Las é&reas y dependencias que elaboren politicas, procesos, procedimientos y desarrollos
tecnologicos que involucren aspectos relacionados con el tratamiento de documentos e
informacion, deberan observar e incorporar los lineamientos definidos en esta politica y aquellos

\“N&g documentos que se deriven de esta, asi como la conceptualizacion del Grupo de Gestion de

})\ 6Informacic’m y de Relacidn con el Ciudadano, con el fin de no afectar el patrimonio documental
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de la entidad. Asi mismo, las dependencias de la entidad deberan revisar la documentacion
actual de sus procesos e incorporar y/ o ajustar, seglin sea el caso, los lineamientos aqui
consignados y modificar aquellos que les sean contrarios.

Para mayor comprensién de esta politica, los términos aplicados a lo largo del documento se
definen en el Anexo “Marco conceptual”.

3. PROCESO DE GESTION DE INFORMACION

El proceso de gestion de la informacion consta de las siguientes fases:

a)

b)

PLANEACION: Se realizara a partir de las actividades definidas en el Plan de Accidon Anual, en
el Sistema Unico de Gestion — SUG (procesos y procedimientos), en los instrumentos
archivisticos correspondientes, en las politicas establecidas, y en los manuales e instructivos
generados para cada uno de los procesos.

PRODUCCION: Se tendra en cuenta la eficiencia administrativa y se dara prioridad a la
aplicacion de la Politica Cero Papel, y a la Politica del Sistema de Informacion Electronica y
Digital — SIED vigente de la Entidad, en cuanto a la elaboracién, reproduccion y recepcion de
documentos en cada una de las dependencias, asi como su firma por medio de los mecanismos
tecnologicos adoptados, dando un uso correcto a los sistemas dispuestos por este Ministerio
para tales fines. Aquellos documentos electrénicos producidos por medio de otros sistemas de
informacion y que hagan parte de expedientes de archivo, deberan ser cargados en el Sistema
SIED en sus respectivos expedientes.

Los documentos que se reciban o se produzcan obligatoriamente de forma fisica, podran
digitalizarse para facilitar su tramite y consulta conforme con los instructivos que defina el Grupo
de Gestion de Informacion y de Relacion con el Ciudadano. Sin embargo, no podrén eliminarse
los soportes originales hasta cumplir los tiempos y disposiciones finales definidas en las Tablas
de Retencion Documental - TRD Vigentes.

Cada vez que se necesite crear un formato que afecte los procesos y procedimientos del
Ministerio, debe actualizarse la caracterizacion del proceso y el procedimiento, asi como enviar
al Grupo de Gestién Estratégica y Fortalecimiento Organizacional de la Oficina Asesora de
Planeacion el formato definido para la solicitud, creacion, eliminacion de documentos. De igual
forma, se debe informar dicha novedad al Grupo de Gestion de Informacién y de Relacion con el
Ciudadano, para que realice los respectivos ajustes en las TRD.

RECEPCION Y DISTRIBUCION: La recepcion y radicacion se realizara unicamente en el Centro
de Atencion y de Relacion con el Ciudadano del Grupo de Gestion de Informacion y de Relacién
con el Ciudadano, para todos los documentos internos y externos, a través de los medios de
mensajeria, courier, fax, personal, sede electrénica disponible en el portal web y correo
electronico; no se gestionara documentacion de caracter personal. Es Obligacion de fas oficinas
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productoras o servidores publicos del Ministerio enviar al Centro de Atencién y Relacion con el
Ciudadano, las comunicaciones oficiales recibidas por otros medios como correo electrénico,
redes sociales, magnéticos, fax, etc, para su radicacion y tramite correspondiente.

El Grupo de Gestion de Informacion y de Relacién con el Ciudadano sera el responsable de la
distribucion de los documentos recibidos para que lleguen a sus destinatarios internos y
externos.

El uso del Sistema de Informacion Electronica y Digital - SIED es obligatorio por parte de los
servidores publicos de la entidad. Por medio de este, se radicara y se haré seguimiento de todas
las comunicaciones que ingresen a la entidad, independiente del canal de comunicacion usado
por la ciudadania y otros grupos de valor, asi como de los oficios y memorandos que se
elaboren en el desarrollo de las funciones del Ministerio.

Debera realizarse todo lo anterior siguiendo los lineamientos definidos en la Resolucidn 2431 de
2021 "Por la cual se establecen las pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico” o aquella que la derogue, modifique o
sustituya; asi como demas documentos complementarios a la misma.

d) GESTION Y TRAMITE: Se tendran en cuenta todos los procedimientos establecidos en el
Sistema Unico de Gestion — SUG del Ministerio para gestionar la documentacion desde el
registro de documentos, pasando por los lineamientos para la organizacion, acceso vy
conservacion de la informacion, hasta su disposicion final, haciendo uso del sistema SIED como
herramienta para oficializar dicha gestién.

Todos los procedimientos que se establezcan y que afecten el manejo de los documentos,
deberan ser consultados con el Grupo de Gestion de Informacion y de Relacion con el
Ciudadano.

e) TRAZABILIDAD: El Sistema SIED, conserva la trazabilidad de los documentos registrados,
permitiendo tener un control y seguimiento de la informacion, por lo tanto, la documentacion que
se encuentre contemplada en las TRD, deberad ser cargada y gestionada en el modulo de
Gestion de Expedientes de Archivo - GEA de dicho sistema, de conformidad con las directrices
que defina el Grupo de Gestion de Informacién y de Relacion con el Ciudadano; es
responsabilidad de cada servidor realizar un uso adecuado de los sistemas de informacion
dispuestos con fines archivisticos.

Adicional a los procedimientos definidos por la Subdireccién de Gestién del Talento Humano
para la desvinculacion, entrega de cargo o cambio de area, de los servidores publicos, y los
M” contratistas que en el ejercicio de las actividades de sus respectivos contratos, requieran
administrar informacién de la Entidad; deberan entregar a su jefe inmediato o supervisor la
relacion de la documentacion fisica y electrénica a su cargo, incluyendo su ubicacién y rutas de
acceso, en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID vigente y de acuerdo con la
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clasificacion definida en las TRD, buscando asegurar la continuidad de la gestion publica de la
entidad.

f) ORGANIZACION: Toda la documentacion generada, y recibida por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, se debera organizar en expedientes de archivo (fisicos, electrénicos o hibridos)
tomando como base para su definicion la TRD, de acuerdo con las series y subseries
establecidas para cada dependencia; estos seran organizados a través de las actividades de
clasificacion, ordenacion, actualizacion, foliacion, descripcion e inventario sin importar su
soporte. Cada oficina productora sera responsable de la organizacién de los documentos desde
su archivo de gestion; de igual forma los lideres de las unidades organizativas deberan delegar

en sus equipos de trabajo a cada responsable de elaborar y conformar los expedientes de
archivo.

Las oficinas productoras que centralizaron su archivo de gestion fisico con el Grupo de Gestién
de Informacién y de Relacién con el Ciudadano, son responsables de indicar oportuna y
correctamente a qué expediente de archivo debe ir cada uno de los documentos fisicos
producidos o recibidos, de acuerdo con los aspectos definidos en el acuerdo de servicios
suscrito y vigente.

Todas las oficinas productoras, seran responsables de incluir y organizar los documentos
digitales y electronicos en sus respectivos expedientes, utilizando el médulo GEA del sistema
SIED, administrado oficialmente por el Grupo de Gestion de Informacion y de Relacion con el
Ciudadano.

g) TRANSFERENCIAS: Una vez cumplido el tiempo de retencién establecido en las TRD, las
dependencias deberan preparar los expedientes a transferir al Archivo Central, debidamente
organizados e inventariados, atendiendo al cronograma anual que defina el Grupo de Gestion de
Informacién y de Relacion con el Ciudadano; de igual forma, dicho grupo adelantara estas
actividades con los expedientes administrados en el archivo de gestion centralizado, previa
aprobacion de la oficina productora correspondiente.

Se realizaran transferencias secundarias, tanto fisicas como electrénicas al Archivo General de
la Nacion — AGN, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes definidos por dicha
entidad, asi como las necesidades propias del Ministerio respecto a la entrega de documentos
con valores Historicos, Cientificos, Investigativos y Culturales.

h) CONSULTA: Los custodios de la documentacion facilitaran el acceso y disponibilidad a todos los
documentos, teniendo en cuenta los controles correspondientes de acuerdo con el tipo de
informacion y sus niveles de acceso, atendiendo a las politicas de acceso que defina la entidad.
Asi mismo, se hard uso de las herramientas que permitan su recuperacién, tales como

'inventarios documentales y sistemas de informacion del Ministerio.
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Cualquier dependencia que requiera consultar documentos transferidos al Archivo de Gestion
Centralizado y Central, debe enviar solicitud mediante correo electronico con los datos del
expediente (serie, afio, numero de expediente y de caja). El servidor que retire del archivo de
gestion o del archivo central un expediente, se hace responsable de la integridad de este, asi
como de la documentacion que lo compone.

i) CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO: Se cumpliran las estrategias,
programas, procedimientos y medidas administrativas aprobadas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, a través del Sistema Integrado de Conservacion vigente, bajo las cuales
se garantice la accesibilidad y disponibilidad de los documentos en sus diferentes etapas de
archivo, asegurando su conservacion en el tiempo y preservacién a largo plazo, independiente
de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Sera responsabilidad de todos los servidores publicos la preservacion e integridad de los
documentos que esten a su cargo, sin importar su soporte, medio de almacenamiento, canal de
comunicacién utilizado para su gestion en el ejercicio de sus funciones; para ello deben utilizar
las unidades de conservacion, mobiliario y sitios adecuados para su almacenamiento y
seguridad.

j) DISPOSICION FINAL: Estara regida por lo estipulado en las Tablas de Retencion y/o Tablas de
Valoracion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y, respondera a la conservacion
temporal, permanente, o eliminacion de los documentos, por lo que todos los servidores publicos
deberan conocerlas y aplicarlas en cada una de las etapas del archivo que corresponda, seguin
su custodia.

Esta politica entra en vigor a partir de la fecha de promulgacion, dada en la ciudad de Bogota DC, a
los
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