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1 INTRODUCCION

La Politica de Gestion Documental se enmarca en la Ley 594 de 2000 vy el
Decreto 1080 de 2015, normas que buscan establecer el pilar para
generar un proceso de Gestion Documental que aporte a una mayor
eficiencia en la administracion de archivos y manejo de la informacion
generada a partir de los documentos, ya sean fisicos o electrdnicos.

El presente documento apalanca el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014,
por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional (en adelante, la “Ley de
Transparencia”) y define los lineamientos generales que se deben tener
en cuenta para un proceso de gestion documental eficiente y eficaz para
la Refineria de Cartagena S.A.S (en adelante, “Refineria de Cartagena” o
la “"Sociedad”), en cada una de sus etapas, de acuerdo con lo definido en
el Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, para que sean articulados
con todos los demas instrumentos definidos por la norma.

2 OBJETO

Establecer los lineamientos, reglas y responsabilidades para la gestién
documental de Refineria de Cartagena, con el fin de asegurar el adecuado
manejo de la informacién y documentacidon generada y adquirida por la
Sociedad.

3 ALCANCE

Aplica a todos empleados, contratistas y personal en general (usuarios),
que produzcan, adquieran, procesen, distribuyan, consulten, organicen,
recuperen y dispongan de documentos de Refineria de Cartagena.

4 CONSIDERACIONES GENERALES
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La Politica de Gestiéon Documental se basa en los siguientes fundamentos:

e La alta direccidon, encabezada por el Departamento Administrativo,
es responsable de asegurar que el personal de Refineria de
Cartagena esté informado de los procedimientos de gestion
documental.

e Los empleados y contratistas de Refineria de Cartagena son
responsables de crear y gestionar los documentos necesarios y
precisos, propios de sus actividades, de acuerdo con los
procedimientos de gestién documental.

e Toda la documentacién producida en un proceso deberad estar
registrada en las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la
Sociedad. Las TRD contienen los tipos documentales a los que se
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo de vida
de los documentos.

e Refineria de Cartagena debe proporcionar las herramientas para el
almacenamiento y procesamiento de la informacion, las cuales
deben ser usadas exclusivamente para los fines definidos por la
Sociedad y, en ningun caso, para fines personales.

e Refineria de Cartagena no es responsable por la recuperacidon de
documentos personales o documentos que no cumplan los
procedimientos de seguridad de la organizacion. Cualquier otro
mecanismo no mencionado en este documento se considera
inadecuado para el almacenamiento de informacion de la Sociedad
(por ejemplo; USB, discos duros extraibles, entre otros).

e SharePoint ha sido definida como la herramienta corporativa para
compartir y almacenar documentos activos de forma electrénica.

e El proceso de gestién documental de Refineria de Cartagena tiene
la responsabilidad de mantener actualizada la politica y
procedimientos de gestiéon documental, planes y programas, y de
comunicarlos a toda la organizacion.
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e Los usuarios tienen la responsabilidad de guardar los documentos
respetando:

- La taxonomia, es decir, la clasificacién asignada a un
documento para identificar los respectivos procesos y
subprocesos que los generaron.

- Los metadatos definidos o palabras clave para buscar
documentos o datos en los repositorios.

5 DESARROLLO

Refineria de Cartagena se compromete a gestionar adecuadamente la
informacion generada en sus procesos y tramites, implementando las
mejores practicas archivisticas para mantener la autenticidad, integridad,
veracidad, seguridad, tramite, disposicion, gestion y conservacion de los
documentos, todos bajo los principios de eficacia y eficiencia y una politica
de cero papel.

Por lo tanto, Refineria de Cartagena se compromete a cumplir la Ley 594
de 2000, “Ley General de Archivo” y la Ley de Transparencia, como marco
principal para el manejo de la informacién producida y gestionada a través
de sus documentos.

La Politica de Gestién Documental sera liderada por el Departamento
Administrativo de la Sociedad y el equipo de Gestion Documental, y
fortalecera la sensibilizacién de la importancia de la gestidon documental,
la apropiacién de la politica y el programa de gestion documental, ademas
de la incorporacion de nuevas tecnologias para el manejo y seguridad de
la informacién.

Todos los empleados, contratistas y personal en general (usuarios), que
producen, adquieren, procesan y consultan documentos, tanto fisicos
como electrénicos, en Refineria de Cartagena, son responsables de la
aplicacién y cumplimiento de esta politica.
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5.1 MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO

La formulacién de la politica de gestion documental se basa en los
principios generales que rigen la funcion archivistica, permitiendo cumplir
con el objetivo de contar con la documentacidén organizada que permita
el uso de su informacion para la misma administracién y apoyo en la toma
de decisiones; asi como preservar la evidencia y trazabilidad de todas las
actividades desarrolladas en los diferentes procesos de la empresa.

La Politica de Gestion Documental de Refineria de Cartagena se encuentra
enmarcada en las siguientes normas:

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivo.

e Acuerdo 027 de 2006. Glosario del Reglamento de General de
Archivos.

e Ley 1581 de 2012. Ley de Proteccién de datos personales.

e Acuerdo 2578 de 2012. "“Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos”.

e Acuerdo 005 de 2013. "Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones”.

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional.

e Acuerdo 002 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”.

e Acuerdo 006 de 2014. "Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electrdnicos”. ]

e Acuerdo 001 de 2024. "Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
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juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.”

Asi como, las demas normas que se modifiquen o surjan durante la
vigencia de la presente politica.

5.1.1. MARCO CONCEPTUAL

A continuacién, se relaciones algunas definiciones a tener en cuenta en
esta political:

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo,
conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.
Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestidon administrativa, la informacidn, la investigacién y la
cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestidn y relne 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 relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacidén y consulta
administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electréonicos producidos
y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que, por decision del

L Acuerdo 027 de 2006. Consejo Directivo Archivo General de la Nacion.
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correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.
Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas
de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos. Para el caso de
Refineria de Cartagena aplican estas funciones al Comité Administrativo
basado en el Decreto 2482 de 2012 “las entidades del orden nacional las
funciones del Comité Interno de Archivos seran cumplidas por el Comité
de Desarrollo Administrativo”.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
hasta el momento en que se adoptd la definicidn de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacidn.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a
la documentacion producida por una institucién y en el que se registran
las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas
y/0 mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros

factores.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que
se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdlo puede leerse
o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién
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. Un sistema
de reproduccidn debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que
los documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefalada 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 informacidon 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.

Folio: Hoja.

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 vy
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién
que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo

documental.
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Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a |Ia
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
institucion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un niumero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucién debe realizar para la admisién de los
documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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 asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que
sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de
retencién y de valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.
Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidn
y caracterizacién documental. Puede ser simple, cuando estad constituida
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por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

5.2 CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION

El conjunto de estandares para la gestiéon documental de la Refineria de
Cartagena son:

e Politica Nacional de Archivo (PNA).

e Ley de Transparencia.

e Norma Colombiana NTC ISO/IEC 27001 sobre Sistemas de Gestion
de la Seguridad de la Informacion.

e Circular 0001 del 31 de marzo de 2020.

e Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015.

5.3 METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO,

MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE
LA INFORMACION

La gestion documental de la Refineria de Cartagena se enmarca dentro
del siguiente esquema y directrices que establecen las bases para todo el
proceso en el ciclo de vida de los documentos, independiente de su tipo
de soporte.

5.1.1. Principios Archivisticos de la Politica

Los pilares o principios de esta politica son los siguientes:

Acceso a la informacion: En el proceso de gestidon documental de
Refineria de Cartagena, todas las actividades estdn orientadas a
garantizar el correcto acceso a la informacién contenida en sus
documentos de archivo.

Cero papel: La orientacidon del proceso de gestion documental y todas
sus implementaciones se basaran en el principio de producciéon minima
de papel, siguiendo la directiva establecida por el gobierno colombiano.
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Eficiencia: Refineria de Cartagena generara dentro de sus procesos solo
la informacion necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la
Sociedad. Las actividades de gestién documental para la conservacion de
estos documentos se realizaran siempre con el enfoque de maximizar
eficiencia en su produccion, administracion y conservacion.

Modernizacion: Todo el proceso de Gestidn Documental se enfocara en
implementar soluciones modernas y mejores practicas en materia
archivistica.

Proteccidon de la informacion y de los datos: Los procesos y programas
establecidos garantizaran la proteccion de la informacién y el manejo
adecuado de los datos personales en todas las actividades que se
desarrollen.

Transparencia: Refineria de Cartagena generara la informacion necesaria
para demostrar correcto desarrollo de todas las actividades de sus
procesos, asegurando la transparencia en su gestion.

5.1.2. Gestion de Documentos

Todos los documentos generados (fisicos y electréonicos) en Refineria de
Cartagena, dentro del desarrollo de sus funciones y como parte de su
Sistema de Gestién Documental, se gestionaran conforme a las normas
establecidas. Estos documentos seran identificados, tramitados vy
organizados, garantizando su trazabilidad, conservaciéon y disposicidon
final a lo largo de todo su ciclo de vida.

Todos los procesos que generen documentos, segun los establecido en las
Tablas de Retencién Documental (TDR), ya sean fisicos o electronicos,
deberdn entregarse para que se les apliquen las disposiciones del proceso
de gestién documental.

Refineria de Cartagena mantendra actualizados todos los documentos
corporativos e instrumentos archivisticos, y realizard un seguimiento,
control y monitoreo para asegurar que todos los funcionarios de la
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Sociedad cumplan con las normas internas establecidas en dichos
documentos.

5.1.3. Mejora Continua

Refineria de Cartagena establecerd, dentro del proceso de gestidn
documental, actividades, planes y programas orientados a |la
modernizacion mediante la incorporacién de tecnologias de la
informacion, seguridad y acceso.

Ademas, implementara de manera permanente actividades de
sensibilizacion y gestion del cambio, segln sea necesario, para asegurar
el cumplimiento de las disposiciones del Archivo General de la Nacién y el
Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

Velara por la articulacién de todos los procedimientos, programas,
instrumentos, para cumplir con el objetivo de procesar y conservar
adecuadamente documentos producidos por la Sociedad, garantizando el
correcto uso y acceso a la informacidon contenida en ellos, asi como la
trazabilidad, decisiones y acciones realizadas por la empresa en su
quehacer.

5.1.4. Procesos y Procedimientos

Refineria de Cartagena, en el marco del cumplimiento de la normatividad
del Archivo General de la Nacién y la Ley de Transparencia, elaborara los
instrumentos archivisticos necesarios para la correcta gestion de la
documentacién e informacién de la Sociedad.

Ademas, como parte de su estrategia documental, se ha implementado la
Gestion por Procesos, que contempla un proceso especifico para la
Gestiéon Documental, con subprocesos y sistemas de medicion para tener
completo seguimiento y control del cumplimiento del marco normativo

vigente.
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6 LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION
TODOS LOS PROCESOS DE LA EMPRESA
6.1. GOBERNABILIDAD DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los roles y responsabilidades designados en Refineria de Cartagena para
la gestién documental se describen en la Matriz de Gobernabilidad de
Gestiéon Documental, documento anexo al Programa de Gestidn
Documental.

Desde la politica de Gestién Documental se establecen los siguientes
elementos para asegurar razonablemente la ejecucién del proceso:

e Roles:

Los siguientes roles se encuentran establecidos en la Matriz para la
gestién de los documentos corporativos de Refineria de Cartagena:

- Encargado de la gestidon documental.
- Servicios de archivo.

- Duenos de procesos de negocio.

- Usuarios del proceso de negocio.

- Sistemas.

- Presidencia.

- Soporte en SharePoint.

e Responsabilidades:

La Matriz detalla las actividades de los responsables de la
documentacién de Refineria de Cartagena, clasificadas en tres (3)
perspectivas: Gente, Procesos e Infraestructura. Su objetivo es
discriminar las actividades necesarias para asegurar
razonablemente la gestion documental de la Sociedad.

e Funciones:
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Cada uno de los roles descritos en la Matriz tiene asignada una
funcidn especifica relacionada con la actividad o responsabilidad:

- R - Responsable: Realiza las actividades descritas en la Matriz y
es responsable por su ejecucion y cumplimiento.

A - Aprobador: Aprueba las actividades o responsabilidades una
vez finalizadas y, a partir de ese momento, se vuelve
responsable de ellas. Debe asegurar razonablemente que las
tareas se ejecuten correctamente.

S - Soporte: Proporciona asistencia o apoyo para realizar el
trabajo. Si es necesario, puede proporcionar recursos
adicionales.

La Matriz debe ser revisada, actualizada y comunicada a toda la
organizaciéon anualmente, o segln sea necesario, por el responsable de la
gestion documental, quien debe mantenerla actualizada.

Elaboro Reviso Aprobo
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