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CIRCULAR NORMATIVA

ASUNTO: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta politica esta orientada y sustentada en el marco nommativo vigente en materia archivistica, de
conformidad con la Politica del Archivo General de la Nacion, La politica de Gestion Documental en
el Estado Colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser
entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco
conceptual claro para la gestién de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares
para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte
y medio de creacién, un programa de gestion de informacién y documentos, una adecuada
articulacién y coordinacion entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacion y los productores de la informacién. Esta politica debe estar ajustada a la normativa que
regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivos
— PINAR y debera estar documentada e informada a todo nivel de la entidad”.

GECELCA, adopta una politica apropiada, clara y consistente que garantice la eficiente planeacion,
produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion
a largo plazo y valoracién documental, el mejoramiento de los tramites y servicios de informacion,
interaccidn y participacion; incluyendo la proteccién de los registros esenciales para la continuidad
del negocio y otros, ademas de la preservacién de la memoria institucional. Por lo anterior su
implementacién y estandarizacidon esta bajo la responsabilidad de personal idéneo y capacitado y su
cumplimiento es responsabilidad detodos los trabajadores dela entidad; en especiallos trabajadores
del Centro de Administracién Documental, los cuales se capacitaran y actualizaran constantemente.
La presente politica busca garantizar, en la aplicacion de cada uno de los procesos de gestion
documental, la utilizacién de los instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Es asi como Gecelca se compromete a:

- Disponerde un Centro de Administracién Documental para Administrar las comunicaciones
oficiales de la empresa mediante la radicacion, clasificacion, codificacion y conservacion, de
igual forma manteniendo la disponibilidad de la documentacion requerida por los clientes en
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

- Construir los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos, su conservacion,
preservacién y disposicién para consulta en cualquier medio de soporte en que éste se
encuentre, atendiendo la normatividad vigente para cada tipo de registro y los principios
archivisticos de procedencia y orden original

- Disponer de la tecnologia requerida para implementar un sistema de gestién documental
adecuado para los requerimientos de GECELCA

- Asignar las responsabilidades y roles al personal idéneo del Centro de Administracién
Documental (CAD) para asegurar el cumplimiento de los lineamientos y compromisos
estipulados en la presente politica y demas procedimientos intemos que rigen la gestion
documental de Gecelca

- Capacitar y actualizar constantemente las competencias de los empleados responsables de
implementar, estandarizar y mantener el sistema de gestién documental.
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- Asignar el presupuesto y el personal necesario para la organizacion y preservacién de los

archivos.

- Establecer procesos y procedimientos documentados intemos claros que pemmitan
conservar la autenticidad, integridad, inaiterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion
a largo plazo de los documentos corporativos, segln lo establecido porla Vicepresidencia
de Asuntos Corporativos.

- Realizar las actividades necesarias para garantizar la preservacién a largo plazo de los
documentos fisicos y electrénicos de archivo que se encuentran en los diferentes sistemas
de informacion de la entidad y bases de datos

- Proteger los documentos contra el acceso y uso indebido, alteraciones y eliminaciones
deliberadas o involuntarias

- Identificar los riesgos e implementar los controles asociados a la gestion y custodia
documental

- Realizar seguimiento al desempefio de las actividades del CAD a través de andlisis de las
estadisticas mensuales del proceso en cada una de sus sedes

- Utilizar insumos y mecanismos amigables con el medio ambiente desde la produccién, uso
y mantenimiento de la gestion documental en todos sus procesos, asi como estrategias
fisicas y tecnolégicas para el uso racional del papel.

- Elaborary adoptar las tablas de retencién documental, lo cual permite la integracién de
todos los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

La vigencia de esta politica entra a regir a partir de la fecha de su aprobacioén de adopcion por parte
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